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	Россия Федерациязындағы

Хакас Республика

Муниципальнай пÿдiстiн устағ-пастаа

Саяногорск город
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	Республика Хакасия в составе

Российской Федерации

Администрация муниципального образования

город Саяногорск


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ______________ 2014 г.  № ____  


В целях приведения в соответствие с гл. 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Постановлением Администрации муниципального образования город Саяногорск от 27.12.2013 года №2046 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации муниципального образования город Саяногорск, её органов, наделенных правами юридического лица, и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава  муниципального образования город Саяногорск, утвержденного Решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 года №35

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" на территории муниципального образования город Саяногорск.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации г. Саяногорска от 27.07.2010 г. №1102 Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск »
3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его опубликования.

4. Информационно-аналитическому отделу (Михалевой Е.Ю.) опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования г.Саяногорск в сети интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования г. Саяногорск по ЖКХ, транспорту и строительству (Хохлов С.А.)

	Глава муниципального образования город Саяногорск
	Л.М.Быков


	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	
	
	

	
	
	

	Первый заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск
	
	Н.М.Чванова

	
	
	

	Заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск по экономическим вопросам
	
	А.А.Баранников

	
	
	

	Заместитель Главы муниципального образования город Саяногорск по  ЖКХ, транспорту и строительству
	
	С.А. Хохлов

	
	
	

	Управляющий делами Администрации муниципального образования город Саяногорск
	
	В.П.Клундук

	
	
	

	Начальник юридической службы Администрации муниципального образования город Саяногорск
	
	Ю.Д.Синкина

	
	
	

	
	
	


Исп. Зубарев С.М.
Тел. 2-63-96
Рассылка: в дело, ОЭиР, КЖКХиТ, юрслужба, ИАО 

Проект размещен на официальном сайте для проведения независимой антикоррупционной экспертизы с 01.07..2014г.

Приложение №1
к постановлению Администрации 

муниципального образования

город Саяногорск

от_____________№_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ
УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ" НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД САЯНОГОРСК
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" на территории муниципального образования город Саяногорск" (далее - Регламент) регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" на территории муниципального образования город Саяногорск (далее - муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Подраздел 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1 Заявителями в целях получения муниципальной услуги являются: физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее - заявители).

Подраздел 3. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Информация о месте нахождения и график работы Комитета по жилищно-коммунальному хозяйству и транспорту г. Саяногорска (далее – Комитет по ЖКХ и Т г. Саяногорска) - органа, предоставляющего муниципальную услугу:

3.1.1. Место нахождения Комитета по ЖКХ и Т г. Саяногорска: Республика Хакасия, г. Саяногорск, Советский микрорайон, дом 1.

3.1.2. Почтовый адрес Комитета по ЖКХ и Т г. Саяногорска: 655600, Республика Хакасия, г.Саяногорск, Советский микрорайон, дом 1, Комитет по ЖКХиТ г.Саяногорска.

3.1.3. Место принятия документов и обращений: Республика Хакасия,

г. Саяногорск, Советский микрорайон., дом 1, каб. 208 (приемная КЖКХиТ г.Саяногорска).

3.1.4. График работы:

- ежедневно в рабочие дни: с 8.00 до 17.00;

- в предпраздничные дни: с 8.00 до 16.00;

- обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.

3.2. Сведения о месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, графики их работы размещаются:

- на официальном сайте Администрации муниципального образования г. Саяногорск;
- На информационном стенде, находящемся в холле здания Администрации муниципального образования г.Саяногорск (1 этаж);
3.3. Справочный телефон: 8(39042) 2-16-65.

3.4. Адрес официального сайта Администрации муниципального образования г. Саяногорск в телекоммуникациионной сети "Интернет": http://www.sayan-adm.ru/.

3.5. Адрес электронной почты Комитета: Email: katunceva@sng.khakasnet.ru;

3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, доводятся до заявителей посредством их размещения на официальном сайте администрации муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.sayan-adm.ru/ (далее - официальный сайт администрации), размещения в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" на сайте http://www.gosuslugi.ru, посредством устных консультаций, проводимых должностными лицами Комитета по ЖКХиТ г. Саяногорска, а также по письменному обращению заявителей.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" на территории муниципального образования город Саяногорск.
Подраздел 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное казенное учреждение Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству и транспорту г. Саяногорска (далее Комитет).
2.2. Запрещается требовать от заявителя совершения действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации. 

Подраздел 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск.

Подраздел 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги, срок выдачи документов об исполнении муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня обращения заявителя.

4.2. В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в иные организации, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок выдачи информации не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока выдачи информации заявителя, направившего обращение.

4.3. Исполнение муниципальной услуги не приостанавливается.

Подраздел 5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,

РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений);

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 30.11.1994 года №51-ФЗ, Федеральный закон от 26.01.1996 года №14-ФЗ, Федеральный закон от 26.01.2001 года №146-ФЗ, Федеральный закон от 18.12.2006 года №230-ФЗ с изменениями и дополнениями);

       3) Жилищным кодексом Российской Федерации;

       4) Федеральным законом от 30.12.2004 года №210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (с изменениями и дополнениями);

      5)Федеральным закон от 07.12.2011 года №416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

5) Федеральным закон от 27.07.2010 года №190-ФЗ «О теплоснабжении»;

     6) Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

7) Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

8) Федеральным законом от 27.07.2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с изменениями и дополнениями);

9) Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 года №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (с изменениями и дополнениями);

10) Уставом муниципального образования город Саяногорск (решение Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 года №35 с изменениями и дополнениями).

11) Постановлением Администрации муниципального образования г.Саяногорск от 11.03.2011 года №542 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями).

12) Положением о Комитете по жилищно-коммунальному хозяйству и транспорту г. Саяногорска в новой редакции утвержденного постановление Администрации муниципального образования  город Саяногорск №1066 от 09.07. 2013 года.
13) настоящим Регламентом.

Подраздел 6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться в Комитет с заявлением, составленным на имя руководителя Комитета по Жилищно-коммунальному хозяйству и транспорту г. Саяногорска. В заявлении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя. Текст заявления пишется в произвольной форме.

Других документов для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 7. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ

ЗАЯВЛЕНИЯ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ

7.1. Основания для отказа в приеме заявления от заявителя при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел 8. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) содержание заявления, обращения не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) в заявлении, обращении не указан адрес (почтовый, электронный), на который необходимо отправить запрашиваемую информацию, либо телефонный номер, по которому можно связаться с направившим обращение заинтересованным лицом;

3) запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации;

4) запрашиваемая информация ранее представлялась заинтересованному лицу;

5) заявление, обращение о предоставлении муниципальной услуги содержит не нормативную лексику.

8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел 9. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
9.1. Необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, другие услуги отсутствуют.

9.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют только Комитет. Другие организации в представлении муниципальной услуги не участвуют. Дополнительные документы при предоставлении не требуются.

Подраздел 10. ПЛАТА ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 11. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ

ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ, ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Подраздел 12. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ, ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. При приеме заявления, запроса от заявителя вносится запись в журнал регистрации письменных обращений граждан о:

1) приеме заявления, запроса ставится учетный номер и дата приема (дублируя их на заявлении);

2) наименовании лица, подавшего заявление, запрос, его юридическом адресе (адрес), месте фактического проживания гражданина, фамилии, имени, отчестве, гражданина, контактных телефонах.

12.2. Прием заявления, запроса, регистрация в журнале входящих документов осуществляется в день его получения, если заявление, запрос получен до 16-00 часов. При получении документов после 16-00 часов запись в журнал регистрации входящих документов производится в первой половине следующего рабочего дня.

12.3. Время выполнения действий по приему заявления, запроса и документов у заявителя не более 15 минут.

Подраздел 13. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЮ, В КОТОРОМ

ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К МЕСТУ ОЖИДАНИЯИ ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

13.1. В холле здания Администрации на стенде размещается указатель расположения отделов структурных подразделений, в том числе Комитета.

13.2. На входных дверях кабинетов Комитета находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалистов, режима работы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

13.3. Для ожидания приема заявителю отводится место, оборудованное стулом, столом, обеспеченное письменными принадлежностями и бумагой формата А4, для составления письменных обращений. У заявителей должен быть доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги.

13.4. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

13.5. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов Комитета, предоставляющих муниципальную услугу.

14.6. Габаритные размеры и очертания помещения для ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы специалистов Комитета, а также для комфортного обслуживания заявителей.

14.7. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды заявителей.

14.8. Помещение должно быть оборудовано:

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Подраздел 14. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
14.1. Основными показателями оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) непревышение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.

14.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, Комитета при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух (подача заявления либо устное обращение - получение ответа, информации).

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 1. СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) индивидуальное устное информирование при личном обращении граждан;

2) получение и регистрация заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления, запроса подготовка, регистрация и выдача ответа заинтересованному лицу.

Подраздел 2. ПРОЦЕДУРА "ИНДИВИДУАЛЬНОЕ УСТНОЕ ИНФОРМИРОВАНИЕ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ ГРАЖДАН"

2.1. Основанием для начала процедуры "Индивидуальное устное информирование при личном обращении граждан" является непосредственное, личное обращение гражданина к должностному лицу Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо Комитета), либо личное обращение гражданина к должностному лицу Комитета, посредством телефонной связи, с требованием, просьбой о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск.
2.2. При личном обращении гражданина к должностному лицу Комитета с требованием, просьбой о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования горд Саяногорск  должностное лицо называет свою фамилию, имя, отчество, должность, уточняет фамилию имя отчество обратившегося, а затем в вежливой форме четко и подробно дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

2.3. Информирование обратившегося гражданина не может превышать 20 минут.

2.4. При обращении гражданина к должностному лицу Комитета посредством телефонной связи с требованием, просьбой о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск по телефону должностное лицо называет свою фамилию, имя, отчество, должность, уточняет фамилию имя отчество обратившегося, а затем в вежливой форме четко и подробно дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

2.5. Информирование обратившегося гражданина посредством телефонной связи не может превышать 10 минут.

2.6. Критерием принятия решения о необходимости предоставления информации является обращение гражданина.

2.7. Результатом административной процедуры является фактическое доведение информации до заинтересованного лица.

2.8. Результат исполнения административной процедуры фиксируется внесением записи в журнал учета личных обращений граждан (приложение N 1).

Подраздел 3. ПРОЦЕДУРА "ПОЛУЧЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ,

ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ"

3.1. Основанием для начала процедуры "Получение и регистрация заявления, запроса о предоставлении муниципальной услуги" является обращение заявителя в  Комитет с письменным заявлением, запросом.

3.2. Прием письменных заявлений, запросов по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно, в соответствии с графиком работы Комитета.

3.3. Письменное заявление, запрос по вопросу предоставления муниципальной услуги могут быть:

а) предоставлены лично заявителем;

б) направлены заявителем на почтовый адрес Комитета;

в) направлены заинтересованным лицом по информационным системам в сети Интернет на сайт Администрации.

3.4. При личном обращении заявителя с письменным заявлением, запросом должностное лицо, ответственное за регистрацию поступающей корреспонденции, устанавливает предмет заявления, запроса определяет его подведомственность, соответствие заявления, запроса требованиям настоящего Регламента.

3.5. Максимальный срок выполнения действия, указанного в пункте 3.4, составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заинтересованного лица.

3.6. Если предметом обращения не является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск, должностное лицо, ответственное за регистрацию поступающей корреспонденции, сообщает заинтересованному лицу, в какой орган либо к какому должностному лицу ему следует обратиться.

3.7. Если в присутствии заявителя должностное лицо, ответственное за регистрацию поступающей корреспонденции, устанавливает несоответствие заявления, запроса требованиям настоящего Регламента, заявителю данным лицом сообщаются требования настоящего Регламента и предлагается устранить несоответствие.

3.8. При поступлении в Комитет письменного заявления, запрос регистрируется в соответствующем журнале регистрации входящей документации, после чего направляется для рассмотрения руководителю администрации.

3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.10. Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления, запроса руководителю администрации для рассмотрения.

Подраздел 4. ПРОЦЕДУРА "РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ, ЗАПРОСА,

ПОДГОТОВКА, РЕГИСТРАЦИЯ И ВЫДАЧА ОТВЕТА

ЗАИНТЕРЕСОВАННОМУ ЛИЦУ"

4.1. Основанием для начала процедуры является поступление зарегистрированного заявления, запроса руководителю Комитета для рассмотрения.

4.2. При поступлении заявления, запроса руководитель Комитета знакомится с ним и, в течение одного рабочего дня, определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель), направляет заявление, запрос исполнителю.

4.3. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение.

4.4. По результатам рассмотрения может быть принято одно из решений:

1) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск;
2) отказ от предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам рассмотрения заявления, запроса заявителю направляется ответ на письменное заявление, запрос. Письменный ответ должен содержать запрашиваемую информацию либо сообщать о том, что в предоставлении муниципальной услуги отказано, с указанием причины отказа.

4.6. Исполнитель готовит проект ответа на письменное заявление, запрос и не позднее 3 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги предоставляет на подпись руководителю Комитета.

4.7. После подписания ответа руководителем Комитета ответ регистрируется в соответствующем журнале регистрации исходящей документации и направляется заинтересованному лицу способом, указанном в заявлении.

4.8. В случае, если заявитель не сообщил способ направления ему ответа, ответ направляется заявителю в указанный в заявлении адрес.

4.9. Максимальный срок исполнения указанной процедуры не более 29 дней с момента регистрации обращения.

4.10. Ответ заявителю может быть направлен в электронной форме.

4.11. Результатом исполнения административной процедуры является направление ответа заявителю.

Подраздел 5. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ЗАЯВИТЕЛЯМ,

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОСТУПА ЗАЯВИТЕЛЕЙ К СВЕДЕНИЯМ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

5.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, доводятся до заявителей посредством их размещения на официальном сайте администрации муниципального образования город Саяногорск в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.sayan-adm.ru/, размещения в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" на сайте http://www.gosuslugi.ru.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

Подраздел 1. ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами (далее - текущий контроль) осуществляется руководителем  Комитета.

1.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента осуществляется постоянно.

Подраздел 2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ      ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги положений настоящего Регламента могут быть плановыми и внеплановыми.

2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента проводятся ежегодно согласно ежегодному плану проверок.

2.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента проводятся в случае поступления в адрес Комитета соответствующих жалоб на действия (бездействие) ответственных должностных лиц.

Подраздел 3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции.

3.2. Персональная ответственность ответственных должностных лиц Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.3. Ответственные должностные лица Комитета, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ
ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

4.1. Осуществлять контроль за порядком, сроками и качеством предоставления муниципальной услуги, кроме председателя Комитета, могут граждане, их объединения и организации путем получения информации о ней лично, по телефону, а также посредством письменных обращений.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
КОМИТЕТА , ПРЕДОСТАВЛЯЮШЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ
УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ КОМИТЕТА, А ТАК ЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, Комитета, должностных лиц, муниципальных служащих администрации, Комитета при предоставлении ими муниципальной услуги.

2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Комитета, должностного лица, муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в:

- Администрацию;

- Руководителю Комитета.

4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования (http://www.sayan-adm.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Адрес электронной почты Администрации (Kancelyariya@sng.khakasnet.ru), 
Комитета (Email: katunceva@sng.khakasnet.ru).

5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

- в канцелярии Администрации муниципального образования город Саяногорск по адресу: Республика Хакасия, город Саяногорск, Советский микрорайон, д. 1, каб. 213;
- в приемной Комитета по адресу: Республика Хакасия, город Саяногорск, Советский микрорайон, д. 1, каб. 208;
Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.
6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840.

8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в 7 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

9. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, Комитета, наименование должности лица или муниципального служащего Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностного лица либо муниципального служащего Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица, либо муниципального служащего Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

10. Регистрация жалобы осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) Комитет, Администрация городского округа обеспечивают оснащение мест приема жалоб;

б) Комитет обеспечивает:

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, их должностных лиц либо государственных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

в) Информационно-аналитический отдел Администрации обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, Комитета, должностных лиц, либо муниципальных служащих администрации, Комитета посредством размещения информации на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

12. Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги лицом, муниципальным служащим Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривается:

- в случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих Комитета, лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - руководителем Комитета;

-  в случае обжалования действий (бездействия) руководителя Комитета – юридической службой Администрации муниципального образования город Саяногорск.
14. Жалоба, поступившая в Администрацию, Комитет, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме распоряжения руководителя Комитета,  Главы муниципального образования город Саяногорск.
16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 15 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем Комитета, Главой  муниципального образования город Саяногорск  либо лицами, исполняющими их обязанности.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

18. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 15 настоящего Регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру за подписью:

- в случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих Комитета - руководителя Комитета;

- в случае обжалования действий (бездействия) руководителя  Комитета – Главы муниципального образования город Саяногорск;
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Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг

населению на территории муниципального

образования город Саяногорск
ЖУРНАЛ

УЧЕТА ЛИЧНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	N п/п
	Дата
	Вид обращения (лично либо по телефону)
	Ф.И.О. обратившегося
	Ф.И.О. сотрудника, предоставившего муниципальную услугу
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Управляющий делами Администрации муниципального образования город Саяногорск
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Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг

населению на территории муниципального

образования город Саяногорск
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                         ┌───────────────────────┐

                         │       Заявитель       │

                         └───────────┬───────────┘

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │Направление обращения на предоставление муниципальной│

          │услуги в комитет по жилищно-коммунальному хозяйству и│

          │                     транспорту                      │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │Регистрация поступившего обращения на предоставление │

          │                муниципальной услуги                 │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

┌─────────────┐    ┌──────────────────────────────────┐     ┌─────────────┐

│Обращение не │    │Определение соответствия обращения│     │  Обращение  │

│соответствует│<───┤      требованиям Регламента      ├────>│соответствует│

│ требованиям │    │                                  │     │ требованиям │

└──────┬──────┘    └──────────────────────────────────┘     └───────┬─────┘

┌────────────────────────────┐              ┌─────────────────────────────┐

│ Подготовка мотивированного │              │    Подготовка запроса о     │

│     отказа заявителю в     │              │предоставлении дополнительных│

│предоставлении муниципальной│              │ материалов (сведений), сбор │

│  услуги по предоставлению  │              │  информации для подготовки  │

│    информации о порядке    │              │           ответа            │

│предоставления коммунальных │              │                             │

│      услуг населению       │              │                             │

└────────────────────────────┘              └───────────────────────┬─────┘

                                            ┌─────────────────────────────┐

                                            │ Подготовка ответа заявителю │

                                            └───────────────────────┬─────┘

                                            ┌─────────────────────────────┐

                                            │Направление ответа заявителю │

                                            └─────────────────────────────┘

	Управляющий делами Администрации муниципального образования город Саяногорск
	
	                            В.П.Клундук


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления коммунальных услуг населению на территории муниципального образования город Саяногорск »








