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	Тульская область

	Муниципальное образование Товарковское Богородицкого района

	Администрация



	Постановление

	

	от 21 июня 2017 г
	№ 94


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
(в редакции постановление №85 от 12.09.2018г.)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Товарковское Богородицкого района администрация муниципального образования  Товарковское Богородицкого района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (приложение).
2. Сектору по организационной, правовой деятельности и работе с населением администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района (Андронова Н. Д.): 

2.1. обнародовать настоящее постановление;
2.2. опубликовать информационное сообщение об обнародовании настоящего постановления в газете «Богородицкие вести».

2.3. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Богородицкий район в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

	Глава администрации муниципального образования Товарковское Богородицкий район
	Н. А. Жилякова


Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Товарковское Богородицкого района
от 21.06. 2017 г. № 94
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются установление и соблюдение сроков, последовательности административных процедур и административных действий по предоставлению информации населению о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

1.3. В целях применения настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

- заявители - физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования Товарковское Богородицкого района (далее – администрация) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления, администрацией муниципального образования Товарковское Богородицкого района, - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Товарковское Богородицкого района;

- портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги;

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ) - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

- универсальная электронная карта - материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе карты и обеспечивающий доступ к информации о пользователе карты, используемой для удостоверения прав пользователя карты на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений законодательства, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме; универсальная электронная карта может иметь несколько независимо функционирующих электронных приложений;

- электронное приложение универсальной электронной карты - уникальная последовательность символов, записанная на электронном носителе универсальной электронной карты и предназначенная для авторизованного доступа пользователя такой карты к получению финансовой, транспортной или иной услуги, в том числе государственной или муниципальной услуги;

- межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, многофункциональными центрами;

- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

- РПГУ - региональный портал государственных и муниципальных услуг.

Муниципальная услуга оказывается заявителям на основании их заявлений с указанием цели получения муниципальной услуги (далее - заявление).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение администрации

2.1.1. Местонахождение администрации: Тульская область, Богородицкий район, посёлок Товарковский, ул. Советская, д. № 1,.

2.1.2. Почтовый адрес администрации: 301823, Россия, Тульская область, Богородицкий район, посёлок Товарковский, ул. Советская, д. № 1.

2.1.3. Телефон/факс для получения справок и иной информации об администрации: (48761) 9-13-56, 9-11-58, 9-11-70.

2.2. График работы администрации

2.2.1. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности администрации регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации:

	Начало работы: понедельник – пятница 
	  9.00 час.

	Перерыв
	13.00 час. - 13.48 час.

	Окончание работы для женщин
	17.00 час.

	Окончание работы для мужчин
	18.00 час.

	Окончание работы в пятницу
	17.00 час.

	Суббота-воскресенье
	выходные дни


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

2.2.2. Информация о режиме работы администрации размещается в сети Интернет на портале администрации муниципального образования  Богородицкий район. 

2.2.3. Приемные дни для получения результата предоставления муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: время приема соответствует графику работы администрации.

2.2.4. Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным главой администрации.

2.3. Порядок информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в помещении администрации, 

- в устной форме при личном приеме,

- посредством телефонной связи, 

- посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Богородицкий район;

- в средствах массовой информации и на информационных стендах в помещении администрации муниципального образования Товарковское Богородицкий район;

- в МФЦ по адресу: 301823, Тульская область, г. Богородицк, ул. Пролетарская, д. № 66, телефон: 8 (800) 450-00-71,
часы работы: пн.- пт. 8:00–20:00; сб. 9:00–16:00, 
сайт: http://mfc71.ru  
филиалы МФЦ, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования Товарковское Богородицкого района, расположенные в поселке Товарковском, ул. Трудовая, д. № 84-в, ул. Советская, д. № 1, каб. № 13
2.3.2. Адрес официального сайта, на котором размещается справочная информация администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района:

- сайт администрации муниципального образования Богородицкий район: http://www.bogoroditsk.tulobl.ru/

- сайт госуслуг (РПГУ) - http://www.gosuslugi71.ru.

2.3.3. Адрес электронной почты:

- администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района – administer_tovar@mail.ru;

2.3.4. На информационном стенде администрации, расположенном в помещении администрации и в сети Интернет на портале администрации муниципального образования Богородицкий район размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги.

2.3.5. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 16), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.3.6. Публичное информирование об оказании муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – газет, телевидения.

2.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

2.3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.3.9. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом администрации:

– об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе о документах, которые заявитель должен предоставить самостоятельно и документах, которые специалист администрации получит в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не представит их по собственной инициативе;

- об информации, запрашиваемой специалистом администрации по каналам межведомственного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.3.11. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3.12. В любое время с момента приема документов, указанных в подпункте 3.6.1 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения специалиста администрации.

2.3.13. В рамках предоставления муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

-о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

-о порядке расчета и внесения платы за жилищно-коммунальные услуги;

-о правах и обязанностях потребителей и исполнителей жилищно-коммунальных услуг;

-об установленных ценах и тарифах на предоставляемые жилищно-коммунальные услуги;

-о порядке 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;

-о порядке перерасчета размера платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении, не оборудованном индивидуальным и (или) общим (квартирным) прибором учета;

-об основаниях изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность, а также при перерывах в предоставлении коммунальных услуг для проведения ремонтных и профилактических работ в пределах установленной продолжительности перерывов;

-о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги

3.1.1. Муниципальная услуга – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

3.2.. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Товарковское Богородицкого района, сотрудниками сектора по жизнеобеспечению и благоустройству (далее специалисты администрации).

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Срок предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления заявителя, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

3.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

3.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- постановление Правительства РФ от 13.08.2006 № 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»;

- Устав муниципального образования Товарковское Богородицкого района;

3.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

3.6.2. Заявление оформляется в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, дата рождения (число, месяц, год), адрес постоянного проживания физического лица, контактный телефон (по желанию заявителя), дата заявления. Заявление должно быть подписано обратившимся заявителем.

3.6.3. Заявление, а также другие документы, необходимые на усмотрение заявителя, могут быть предоставлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Тульской области, и направлены в администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный интернет-портал государственных и муниципальных услуг.

3.6.4. Бланк заявления по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту заявитель может получить в электронном виде на региональном интернет-портале государственных и муниципальных услуг по адресу http:/71.gosuslugi.ru или интернет-портале государственных и муниципальных услуг.

3.6.5. При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, запрос должен быть подписан соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги

3.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представление недостоверных документов и сведений;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу.

- информация в документах представлена не на государственном языке Российской Федерации, при этом отсутствует надлежащий перевод. 

3.7.2. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление.

3.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

3.8.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении обжалуется судебное решение, то такое заявление в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, его направившему, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту администрации, а также членам его семьи.

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

3.8.2. Сообщение о невозможности рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в семидневный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Непредставление (несвоевременное представление) организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.9. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги

3.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3.10. Максимальный срок регистрации заявления заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, ожидания в очереди

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

3.10.1.Поступившее заявление регистрируется в порядке делопроизводства и передается соответствующему специалисту администрации в день его поступления для подготовки ответа в установленном порядке. 

3.10.2.Если заявление не относится к деятельности государственного органа или органа местного самоуправления, в которые оно направлено, то в течение семи дней со дня регистрации заявления оно направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации заявления в этот же срок сообщается направившему заявление пользователю информации. В случае если государственный орган или орган местного самоуправления не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается направившему заявление пользователю информации.

3.10.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут на одно заявление.

3.10.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут на одно заявление.

3.10.5. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.

3.11. Требования к помещениям предоставления

муниципальной услуги

3.11.1. Помещения, предназначенные для ожидания предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

3.11.2. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

- часов приема, времени перерыва.

3.11.3. В помещении для работы с заявителями должны создаваться комфортные условия для специалистов администрации и заявителей. Рабочее место специалиста администрации оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

3.11.4. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

3.11.5. Все помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам, а также требованиям пожарной безопасности.
3.11.6. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее в настоящем пункте - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:

- доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам инфраструктуры с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание работниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется инструктирование сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации.

В случаях, если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги.

3.12. Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги

3.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- обеспечение свободного доступа, в том числе оснащение техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание людей с ограниченными возможностями здоровья.

3.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- эффективность результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3.12.3. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1. Последовательность выполнения административных процедур:

4.1.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления;

- передача по визе главы администрации на рассмотрение специалисту администрации;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- поиск информации по заявлению заявителя;

- запрос информации в рамках межведомственного взаимодействия в МФЦ в случае необходимости получения сведений о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении;

- подготовка запрашиваемой информации для предоставления заявителю;

- выдача (направление) информации заявителю.

Последовательность действий отражена в блок-схеме согласно приложению 3 к Административному регламенту.

4.1.2. Заявление регистрируется в течение одного рабочего дня. Максимальный срок выполнения действий по оказанию муниципальной услуги составляет 30 дней с момента обращения заявителя.
4.2. Требования к порядку выполнения административных процедур.

4.2.1. При приеме заявителя специалист администрации обязан:

- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество;

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

- представить в устной форме информацию по существу вопроса либо отказать в предоставлении информации при наличии оснований, по которым муниципальная услуга не предоставляется;

- оформить заявление заявителя.

4.2.2. В случае если для ответа на заявление в устной форме требуется дополнительная информация или более продолжительное время для подготовки ответа, заявителю предлагается направить заявление в письменной форме. Письменное заявление представляется в администрацию заявителем почтовым отправлением или передается в электронном виде, или предоставляется заявителем лично.
4.2.3. При предоставлении письменного заявления заявителем лично на втором экземпляре письменного заявления проставляется отметка о принятии. Письменное заявление регистрируется в журнале регистрации в день поступления и направляется на рассмотрение главе администрации. Письменное заявление с резолюцией главы администрации не позднее следующего рабочего дня за днем проставления резолюции направляется специалисту администрации для подготовки ответа.

4.2.4. Ответ на заявление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложения 1 и 2 к Административному регламенту) излагается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона специалиста администрации. Подготовленный ответ в соответствии с письменным заявлением либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается главе администрации на подпись.

4.2.5. Подписанный ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего рабочего дня после подписания регистрируется в журнале регистрации администрации и направляется заявителю почтовым отправлением или выдается заявителю лично. Вторые экземпляры ответа либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги остаются на хранении в администрации.

4.3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.
4.3.1. В день поступления заявления и документов через интернет-портал государственных и муниципальных услуг специалист администрации, ответственный за прием заявлений и документов в электронной форме, с использованием программного обеспечения администрации, выполняет следующие действия:

- проверяет заявление, полноту и правильность его заполнения; уведомление о получении заявления формируется в личном кабинете заявителя на интернет-портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме;

- формирует извещение о получении заявления, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации и отправляет его заявителю;

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 3.7.2. настоящего Административного регламента:

1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа;

2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации и отправляет на интернет-портал государственных и муниципальных услуг;

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 3.7.2. настоящего Административного регламента:

1) регистрирует заявление и документы;

2) направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица администрации, на интернет-портал государственных и муниципальных услуг;

3) распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в подпункте 4.1.1. настоящего Административного регламента.

4.3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к Административному регламенту.

5. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации в рамках исполнения Административного регламента осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5.2. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

5.3. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

5.5. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

5.6. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также лиц, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги

6.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

6.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу в многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющегося учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации
6.2.2. Жалоба может быть направлена по почте (в том числе электронной), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.2.3. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, установленный настоящим Административным регламентом порядок обжалования не применяется.

6.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

6.2.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, если Правительством Российской Федерации не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав заявителя);

3) не дает ответ на жалобу в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

4) оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5) сообщает заявителю, что текст жалобы не поддается прочтению, и не дает ответ на жалобу заявителю, если жалоба не поддается прочтению;

6) принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по конкретному вопросу, уведомляет гражданина об этом, если ранее жалобы заявителя направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, по ним заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

7) сообщает заявителю о невозможности дать ответ по существу жалобы, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

Главе администрации 
муниципального образования 
Товарковское Богородицкого района 
______________________________

от _______________________________

 (полностью фамилия, имя, отчество)

дата рождения ___________________,

проживающего по адресу:________________
__________________________________

__________________________________

контактный телефон: (по желанию заявителя)
__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

________________________________________________________________

(кратко и четко изложить суть вопроса)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Дата__________                                              Личная подпись_______________

Место 

для регистрационного штампа

Приложение 2

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ»
_________________________________________________________________

(полное наименование заявителя)

Доводим до Вашего сведения, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» по следующим основаниям:

________________________________________________________________

(основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

________________________________________________________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием и регистрация заявления. 


↓

	Передача по визе главы администрации на рассмотрение специалисту администрации


↓
	Принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги


  ↓                                                  ↓ 

	Принятие решения об отказе муниципальной услуги
	
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


                  ↓                                                                                   ↓
	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Поиск информации по заявлению заявителя. Запрос информации в рамках межведомственного взаимодействия в МФЦ в случае необходимости получения сведений о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении


                                                             ↓

	Выдача (направление) информации заявителю


↓

Приложение 4
к Административному регламенту

ПОКАЗАТЕЛИ

ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ ЗНАЧЕНИЯ

	пп/п
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя (%)

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1
	Правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге
	100

	2
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов (% заявителей, обратившихся за повторной консультацией, за отчетный период)
	2

	3
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы администрации (за отчетный период)
	90

	4
	% заявителей, удовлетворенных местом расположения администрации (за отчетный период)
	85

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	5
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (% случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента подачи заявления (за отчетный период)
	100

	6
	Количество обоснованных жалоб (% от количества поступивших за отчетный период)
	0

	7
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания сотрудников (вежливость)
	100

	8
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (не более 2 раз)
	100


