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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
НОВОКУЗНЕЦКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОКУЗНЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_____________________________________________________________________________
от 26.06.2012г. № 89
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации о порядке 

предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации города Новокузнецка от 21.03.2012г. № 43 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», распоряжением администрации города Новокузнецка от 21.03.2011г. № 622 "Об утверждении "Сводного реестра муниципальных услуг (функций) города Новокузнецка", в целях повышения эффективности организации работы по предоставлению муниципальной услуги, руководствуясь ст.
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40 Устава Новокузнецкого городского округа: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Новокузнецка от 10.12.2010г. №121 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
3. Отделу по работе со средствами массовой информации (Н.Н. Бейльман) опубликовать настоящее постановление в газете «Новокузнецк».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города по жилищно-коммунальному хозяйству и благоустройству (В.М. Леонтьев).

Глава города                                                                                   В.Г. Смолего
Приложение
к постановлению администрации

города Новокузнецка

от 26.06.2012г. №89
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ

УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. Настоящий административный регламент устанавливает порядок взаимодействия между Комитетом жилищно-коммунального хозяйства администрации города Новокузнецка, его должностными лицами с заявителями, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и должностными лицами Комитета жилищно-коммунального хозяйства администрации города Новокузнецка (далее по тексту – Комитет) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» предоставляется по следующим направлениям:

- о дислокации жилищного фонда;

- о порядке формирования тарифов на жилищные и коммунальные услуги;

- о правилах предоставления коммунальных услуг гражданам;
- о состоянии расположенных на территории города Новокузнецка объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры, и о лицах, осуществляющих эксплуатацию данных объектов;
- о правилах содержания общего имущества в многоквартирном доме и о правилах изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения;
-  консультации по разъяснению действующего жилищного законодательства.
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, которые пользуются жилищно-коммунальными услугами для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
1.4.1. Сведения о контактных телефонах, месте нахождения и графике работы Комитета размещены на официальном сайте администрации города Новокузнецка, Комитета, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Кемеровской области».

1.4.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель получает: 
непосредственно в помещении Комитета на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом;
с использованием средств телефонной, почтовой и электронной связи;

на официальном сайте администрации города Новокузнецка (http://admnkz.info/), Комитета, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/)  и региональной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг Кемеровской области» (http://gosuslugi.kemobl.ru/pgu/);
в средствах массовой информации города Новокузнецка;
через «Центр телефонного обслуживания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области» по единому номеру 123;

через общественные центры бесплатного доступа к государственным и муниципальным услугам – городской сети информационных терминалов и сети муниципальных библиотек.

1.4.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Комитет. 

Место нахождения Комитета: 654041, Кемеровская область, город Новокузнецк, проспект Дружбы, 8б.

Телефон приемной: 71-19-66, факс: 71-19-58. 

Режим работы: зимний период – понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00; летний период – понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, в пятницу с 8.00 до 14.20, обед с 12.00 до 12.40. 

Официальный сайт: «http://комитет-жкх-новокузнецка.рф/». 

Электронная почта: info@gkh-nk.ru.

Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками следующих отделов Комитета:
	№ п/п
	Наименование отдела Комитета
	№ кабинета
	№ телефона
	Направление
	График приема

	1
	Отдел координации управления жилищным фондом 
	214
	71-51-64
	- Предоставление информации о дислокации жилищного фонда;
- Предоставление информации о правилах содержания общего имущества в многоквартирном доме и о правилах изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения.
	понедельник с 13-30 до 17.00, вторник с 08-30 до 12-00

	2
	Планово-экономический отдел
	219
	71-19-65
	- Предоставление информации о порядке формирования тарифов на жилищные и коммунальные услуги.
	

	3
	Отдел мониторинга состояния и планирования работ по коммунальному комплексу
	210
	71-94-51
	- Предоставление информации о  правилах предоставления коммунальных услуг гражданам; 
- Предоставление информации о состоянии расположенных на территории города Новокузнецка объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры, и о лицах, осуществляющих эксплуатацию данных объектов.
	

	4
	Юридический отдел
	215
	71-20-62
	- Предоставление информации о  правилах предоставления коммунальных услуг гражданам; о правилах содержания общего имущества в многоквартирном доме и о правилах изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения;
- Консультации по разъяснению действующего жилищного законодательства.
	


Письменные заявления принимаются и регистрируются в общем отделе Комитета по адресу: пр-т Дружбы, 8б, каб. 115. График приема заявителей: зимний период – понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00; летний период – понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, в пятницу с 8.00 до 14.20, обед с 12.00 до 12.40.
1.4.4. Для ознакомления заявителей с необходимыми материалами на  информационном стенде в Комитете и на официальном сайте Комитета размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего административного регламента (полная версия размещена на официальном сайте  администрации города Новокузнецка);

- блок-схема, отображающая последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом жилищно-коммунального хозяйства администрации города Новокузнецка.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, учреждения, организации, за исключением  получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Новокузнецкого городского Совета народных депутатов.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.4. Предоставление муниципальной услуги производится в устной и (или) в письменной формах. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя осуществляется в течение дня обращения, при письменном обращении - в течение 30 дней со дня регистрации.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (источник публикации:  "Российская газета", № 7 от 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, №4, ст. 445, "Парламентская газета", №4 от 23-29.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. №188-ФЗ (источник публикации:  "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", №1, 12.01.2005, "Парламентская газета", №7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник публикации: "Российская газета", №168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, №31, ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006г. №306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» с изменениями, вносимыми Постановлением Правительства РФ от 28.03.2012г. №258 (источник публикации:  "Собрание законодательства РФ", 29.05.2006, №22, ст. 2338, "Российская газета", №114, 31.05.2006);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006г. №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (источник публикации:  "Российская газета", №115, 01.06.2006, "Собрание законодательства РФ", 05.06.2006, №23, ст. 2501);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006г. №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» (источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, №34, ст. 3680, "Российская газета", №184, 22.08.2006);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.09.2010г. №731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами» (источник публикации: "Российская газета", №222, 01.10.2010, "Собрание законодательства РФ", 04.10.2010, №40, ст. 5064);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.03.2012г. №253 «О требованиях к осуществлению расчетов за ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг» (источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 02.04.2012, №14, ст. 1651, "Российская газета", №72, 03.04.2012);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011г. №354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (источник публикации: "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, № 22, ст. 3168, "Российская газета", № 116, 01.06.2011);

- Уставом Новокузнецкого городского округа, принятым постановлением Новокузнецкого городского Совета народных депутатов от 07.12.2009г. №11/117 «О принятии Устава города Новокузнецка в новой редакции» (источник публикации: "Новокузнецк", N 3, 19.01.2010);
- настоящим административным регламентом.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При обращении за услугой в письменной форме, в том числе в форме электронного документа – заявление в произвольной форме. Примерная форма заявления приводится в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
При обращении за услугой в устной форме документы не требуются.

2.8. Запрещено требовать от заявителя:

- предоставления других документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами Новокузнецкого городского округа, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основания для отказа в приеме заявления:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в заявлении обжалуется судебное решение;
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению.
2.10. В предоставлении муниципальной услуги  отказывают в случаях, указанных в п. 2.9 настоящего административного регламента, а также если:

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

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- заявление содержит вопросы, которые не входят в предмет муниципальной услуги.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 
2.13. Регистрация заявления осуществляется специалистом Комитета непосредственно в день его поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.14.1. Прием граждан при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в помещении, где расположены рабочие места сотрудников Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.14.2. Рабочее место сотрудника Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, а также стульями для посетителей.

2.14.3. Место ожидания приема заявителей должно быть оборудовано местами для сидения, столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.14.4. В месте для ожидания и приема заявителей должна находиться информация, содержащая выписку из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги, образец заполнения заявления, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и иные связанные с предоставлением муниципальной услуги сведения. Данная информация может располагаться на специальных стендах либо листовках. Кроме того, заявитель может получить ее в электронном виде у специалиста, ведущего прием.

2.15. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

а) возможность выбора наиболее удобного способа получения услуги (в электронной форме, по телефону, путем обращения с письменным или устным обращением непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу);

б) транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги;

в) минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги (не требуется дополнительных взаимодействий помимо обращения за услугой и получения ее результата);

г) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Новокузнецка, Комитета.

2.16. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение должностными лицами действующих нормативных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги;

в) объективность, полнота и достоверность предоставляемой заявителю информации.
2.17. Данная услуга в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр города Новокузнецка по предоставлению государственных и муниципальных услуг» не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 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 №1 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 Комитета, осуществляющий прием заявления, устанавливает личность заявителя, предмет обращения, регистрирует обращение.
В случае несоответствия документов установленным требованиям сотрудник общего отдела Комитета 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 сотрудник Комитета, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

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

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

3.3.2.3. Критерием принятия решения является: 

- соответствие обращения в письменной форме установленным требованиям;

- указанный  в обращении вопрос относится к компетенции Комитета.

3.3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием обращения и приложенных документов заявителя для получения муниципальной услуги и передача их на рассмотрение Председателю Комитета или отказ в приеме обращения и приложенных документов.

На каждое поступившие обращение заполняется карточка исполнения (приложение №3 к настоящему административному регламенту).

3.3.3. Рассмотрение обращения.

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращения является поступление к уполномоченному специалисту Комитета, 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 исполнительных органах государственной власти, 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 Председатель (заместитель Председателя) Комитета.

Максимальный срок нахождения документов на подписи у Председателя (заместителя Председателя) Комитета 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. По желанию заявителя ответ вручается 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.

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 Комитета.

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

- представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела Комитета;

- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, контактный телефон;

- 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 Комитета, 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 Комитета, заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о праве и порядке обращения получателя услуги в органы государственной власти, органы государственного жилищного контроля и надзора в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов, иные организации.

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 Комитет 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 города Новокузнецка об изменениях действующего законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

- при поступлении в адрес Комитета вопросов от жителей города Новокузнецка 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.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:

а) текущего контроля;

б) последующего контроля в виде плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги;

в) со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (Председатель Комитета, заместитель Председатель Комитета), проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента (в отношении сотрудников Комитета) и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Комитета. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Комитета при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих осуществляется в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением администрации города Новокузнецка от 04.10.2012г. №144 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации города Новокузнецка и муниципальных учреждений города Новокузнецка, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих», а также настоящим административным регламентом. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) должностных лиц Комитета, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Новокузнецкого городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Новокузнецкого городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Новокузнецкого городского округа;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Новокузнецкого городского округа;

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

5.6. Основания для отказа либо приостановления в рассмотрении жалобы.

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.6.2. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
3) если текст жалобы не поддается прочтению. Ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня поступления жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Комитет, администрацию города Новокузнецка жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.7.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Общим отделом Комитета (пр-т Дружбы, 8б, каб. 115. График приема заявителей: зимний период – понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00; летний период – понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, в пятницу с 8.00 до 14.20, обед с 12.00 до 12.40).
Время приема жалоб – 15 минут.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Новокузнецка (www.admnkz.info) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Кемеровской области.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.5.7.2. настоящего  административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.8.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.2. Заявители имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8.3. Для обоснования и рассмотрения жалобы заинтересованные лица имеют право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

5.9. Органы местного самоуправления Новокузнецкого городского округа и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
1) Председатель Комитета:

- по адресу: 654041, г.Новокузнецк, пр.Дружбы, 8б;
- в ходе личного приема;
2) заместитель Главы города по жилищно-коммунальному хозяйству и благоустройству:
- по адресу: 654080, г.Новокузнецк, ул.Кирова, 71;

- в ходе личного приема;
3) Глава города Новокузнецка

- по адресу: 654080, г.Новокузнецк, ул.Кирова, 71.

- через интернет-приемную сайта администрации города – www/admnkz.info;
- в ходе личного приема.
5.10. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.12. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.13. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме письменного ответа на жалобу.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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, если иное не установлено  законодательством Российской Федерации.

5.14. Решение по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем его принятия.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место его подготовки, включая сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу, должностном лице, муниципальным служащим, решение или действие (бездействие) которых обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом либо руководителем или иным должностным лицом уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем его подготовки, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
	Заместитель Главы города –

руководитель аппарата 
	Н.Ф. Колпакова
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ














Приложение №2  
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предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению»

Примерная форма заявления 
Председателю Комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации 

города Новокузнецка

​​​​​​​​​​​​_____________________________________
                                                      (ФИО)
От   ___________________________________

                                                      (ФИО)
_______________________________________
_______________________________________

                                               (Почтовый адрес)
_______________________________________

                                                     (Телефон)
_______________________________________

                                       (Адрес электронной почты)
Заявление
Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг:
_____________________________________________________________________________

                                                                          (Содержание вопроса)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Информацию прошу направить _________________________________________________

                                                                          (лично, по почте, по электронной почте)
___________________ Дата                                                        _________________ Подпись

Приложение №3  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению»

Карточка исполнения

КОМИТЕТ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА

Срок исполнения

Общий _____________________________

Внутренний _________________________

Остаточный _________________________

Исполнитель _________________________

Поручение

Председатель Комитета ЖКХ                                         ____________________
                                                                               (ФИО)
                                                                «___»_____________20___г. 

Формы предоставления муниципальной услуги





Индивидуальное  консультирование заявителей на основании обращений





Консультирование неопределенного круга лиц





Предоставление информации через средства массовой информации 





Прием письменного обращения заявителя








Прием устного обращения заявителя





Рассмотрение обращения заявителя





Предоставление информации заявителю





Предоставление информации заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








