Утвержден

постановлением Администрации                                                                                                                                                                                                                Руднянского городского   поселения

от 27 января 2016 г. № 9
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 предоставления администрацией Руднянского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1.Общие положения.
 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Руднянского городского поселения муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Административный регламент) разработан в целях предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, устанавливает состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению. 

1.3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются физическое или юридическое лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг:

	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт, 

адрес электронной почты

	Администрация Руднянского городского поселения
	Волгоградская область, р.п. Рудня, ул. Комсомольская, 1
	тел.:(884453) 7-15-31,

сайт: http://adm-rudnya.ru/

  e-mail usp_sloboda@mail.ru  

	Муниципальное казённое  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Руднянского муниципального района»
	Волгоградская область, р.п. Рудня, ул. Толстого, 64а

	8(84453) 7-94-25(директор)

8(84453) 7-94-21,

Адрес электронной почты МФЦ: mfc281@volganet.ru  


Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется администрацией Руднянского городского поселения Руднянского муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация), в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница

08:00 - 17:00

Перерыв на обед (ежедневно)
12:00 - 13:00

Суббота - воскресенье

Выходной

Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется так же в Муниципальном казённом  учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Руднянского муниципального района» (далее МФЦ), в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг

08:00 - 18:00, без перерыва на обед

пятница



08:00 – 20:00, без перерыва на обед

суббота



08:00 – 13:00, без перерыва на обед

воскресенье 



выходной

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте Администрации, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт), в МФЦ.

На информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

- наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу; 

- текст административного Регламента с приложениями;

- режим работы органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации;

- номера телефонов и адреса электронной почты Администрации.

           1.6. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
           1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.6.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется ведущим специалистом Администрации Руднянского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству (далее – специалист по ЖКХ). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Руднянского городского поселения Руднянского муниципального района Волгоградской области.

   2.3. Результатом предоставлении муниципальной услуги является информирование заявителя о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой форме информирования:

 - при предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения письменного обращения  - не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрации Руднянского городского поселения.
- при индивидуальном информировании (лично или по телефону) максимальное время предоставления заявителю информации составляет 15 минут.

 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 30.12.2004 N 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 N 520 "Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса"; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 "Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг"; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Руднянского городского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги. 

 - Уставом Руднянского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги (в том числе информации о ходе предоставления муниципальной услуги) заявитель обращается:

   - в устной форме лично в часы приема в администрацию, МФЦ,  или по телефону в соответствии с графиком работы администрации, МФЦ.

- письменной форме лично, почтовым отправлением в адрес администрации, по адресу электронной почты в адрес администрации.

Для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в письменном виде заявитель подает:

-  заявление согласно приложению № 1, 

- доверенность, заверенную в установленном порядке, на представление интересов.
В заявлении излагается суть обращения, сведения, необходимые для его исполнения, способ направления ответа.

2.7. Администрация Руднянского городского поселения не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Руднянского городского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества (при наличии)  гражданина и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

б) текст письменного обращения не поддается прочтению; 

в) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

г) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленными обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

д) письменное обращение заявителя  касается иной сферы деятельности, не связанной с исполнением муниципальной услуги. 

2.9. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Заявитель имеет право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги. 
2.11. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации.
         Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги. 

Кабинет должен быть обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами. 

2.11.1. Требование к местам ожидания. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.  
Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Инвалиды, ветераны и участники Великой Отечественной войны обслуживаются вне очереди.

Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- беспрепятственный вход инвалидов в здание администрации и выход из него;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в здании администрации;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным специалистом администрации, на личном приеме, по телефону. 

 2.13.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

- при устном обращении заявителя прием специалистом администрации не должен превышать пятнадцати минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди.  
- при ответах на телефонные звонки специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в следующих формах:
-  индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в устной форме;

-  индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в письменной (в том числе электронной) форме.

- консультирование неопределенного круга лиц через средства массовой информации.

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3. Предоставление муниципальной услуги на основании обращений в письменной (в том числе электронной) форме.

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги на основании обращений в письменной (в том числе электронной) форме включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием письменного обращения заявителя;

- рассмотрение обращения;

- предоставление информации заявителю.

3.3.2. Прием письменного обращения заявителя.

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного (в том числе в форме электронного документа) обращения заявителя.

Специалист администрации, осуществляющий прием заявления, регистрирует обращение в день его поступления.

В случае несоответствия документов установленным требованиям специалист устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия обращения на предоставление муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, возможно исправить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист администрации , осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок приема документов от заявителя специалистом, осуществляющим прием заявления, не может превышать 15 минут.

3.3.2.2. Обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги, поступающие в электронном виде, переводятся на бумажный носитель и далее исполняются как письменное обращение с обязательной регистрацией.

3.3.3. Рассмотрение обращения.

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращения является поступление к специалисту ЖКХ, предоставляющим муниципальную услугу (далее – исполнитель), обращения.

3.3.3.2. В процессе рассмотрения обращения исполнитель:

- проверяет соответствие обращения и приложенных документов установленным требованиям;

- устанавливает право на получение муниципальной услуги;

- запрашивает дополнительную информацию в организациях, учреждениях;

- при необходимости приглашает заявителя по телефону, электронной почте и уточняет вопросы, факты и обстоятельства для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

3.3.3.3. При истребовании дополнительных документов и материалов у организаций срок рассмотрения обращений заявителей в письменной форме может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением обратившегося заявителя и обоснованием необходимости продления сроков.

3.3.3.4. Критерием принятия решения является наличие оснований предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.5. Результатом рассмотрения обращения является подготовка полной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, запрашиваемой заявителем, либо определение отсутствия оснований предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.6. Максимальный срок рассмотрения заявления не должен превышать 30 дней.

3.3.4. Предоставление информации заявителю.

3.3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителю является подготовка исполнителем письменного ответа на обращение.

3.3.4.2. Ответы на обращения подписывает глава Руднянского городского поселения.

Максимальный срок нахождения документов на подписи у главы Руднянского городского поселения не должен превышать трех рабочих дней.

3.3.4.3. Ответ на обращение, поступившее в электронном виде или по почте, направляется по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу заявителя. По желанию заявителя ответ вручается ему лично.

3.3.4.4. Подготовленный по результатам рассмотрения обращения ответ должен соответствовать следующим требованиям:

- содержать конкретную и полную информацию по всем вопросам, поставленным в обращении;

- иметь адрес, фамилию, имя, отчество заявителя, дату отправки, регистрационный номер обращения, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.3.4.5. При установлении отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги заявителю направляется письмо, в котором указывается, по каким причинам просьба, изложенная в обращении, не может быть удовлетворена.

3.3.4.6. Критерием принятия решения является подготовка ответа заявителю.

3.3.4.7. Результатом административной процедуры по предоставлению информации заявителю является направление (вручение) ответа заявителю в письменной форме, по почте или в электронном виде.

Максимальный срок направления (вручения) ответа заявителю не должен превышать трех рабочих дней после его подписания.
3.4. Предоставление муниципальной услуги на основании обращений в устной форме.

3.4.1. Предоставление муниципальной услуги на основании обращений в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- прием устного обращения заявителя;

-  предоставление информации заявителю.

3.4.2. Прием устного обращения заявителя.

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина лично или по телефону в администрацию Руднянского городского поселения.

3.4.2.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

- представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

-  выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы.

3.4.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием обращения заявителя в устной форме.

3.4.3. Предоставление информации заявителю.

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием исполнителем обращения заявителя в устной форме.

3.4.3.2. В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов входит в компетенцию администрации, исполнитель предоставляет в устной форме информацию по существу вопроса в соответствии с настоящим регламентом.

Максимальное время предоставления устной консультации составляет 20 минут.

3.4.3.3. В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации, заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о праве обращения получателя услуги в иные организации, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

3.4.3.4. В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов, гражданину разъясняются порядок и место ознакомления с официальными периодическими изданиями, где опубликованы нормативные правовые акты.

3.4.3.5. В случае, если гражданин не удовлетворен устной консультацией, ему предлагается направить в администрацию обращение в письменной форме.

3.4.3.6. Критерием принятия решения является содержание вопросов, поставленных в заявлении, оценка возможности дать ответ на поставленный вопрос в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.4.3.7. Результатом административной процедуры является предоставление полной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, запрашиваемой заявителем, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Консультирование неопределенного круга лиц через средства массовой информации осуществляется в следующих случаях:

-  при необходимости предоставления информации жителям Руднянского городского поселения об изменениях действующего законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

-  при поступлении в адрес администрации вопросов от жителей Руднянского городского поселения через редакции средств массовой информации.

Сроки предоставления муниципальной услуги для неопределенного круга лиц определяются по согласованию с редакциями средств массовой информации.

Результатом предоставления муниципальной услуги является доведение до неопределенного круга лиц через средства массовой информации сведений о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3.7. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3.8. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, подача заявителем либо уполномоченным лицом, заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов, предоставление в установленном порядке информации заявителям о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, взаимодействие МФЦ (формирование запросов) с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуги, может осуществляться специалистом МФЦ, в том числе в электронной форме, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом МФЦ.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Администрации осуществляется Главой Администрации Руднянского городского поселения. 

4.2. Специалист Администрации Руднянского городского поселения, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего администрации
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
      - нарушения сроков регистрации заявления;
      - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
       - требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Руднянского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;
       - отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Руднянского городского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
         - отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Руднянского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;
         - затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Руднянского городского поселения;
         - отказа администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального портала Губернатора и администрации Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению»

                                                                                        Главе Руднянского городского поселения
                                                                                         ______________________________

                                                                                        от ___________________________

                                                                                        ______________________________

                                                                                        ______________________________

                                                                                        почтовый адрес:

                                                                                        ______________________________

                                                                                        ______________________________

                                                                                        телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

 Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на 
___________________________________________________________________________

(квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
__________________________________________________________________________,

расположен_____по адресу: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

Цель предоставления информации:

___________________________________________________________________________

(кратко изложить суть вопроса - заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора

социального найма, выкуп объекта либо иная цель предоставления информации)

___________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                     (указать способ получения ответа на заявление)

«____» _____________ 20 ___ г.                                            

 __________________

                                                                                                                                                           подпись

Приложение 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению»

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления 





Личное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Устное предоставление информации 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в Административном регламенте








Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации








Направление  информации заявителю в письменной форме по почте или в электронном виде.





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Публичное информирование 





Размещение информации на официальном сайте Руднянского городского поселения 








