                                   АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА                  ПРОЕКТ
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	
	№
	
	                                                       г. Заринск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»  (Приложение №1).

2.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов и на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города А.В. Лаговского.

Первый заместитель главы администрации города                                                А.В. Лаговский                                                                   
Приложение № 1

к постановлению администрации города 

от «_____»__________2012 года №_____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»   
Проект административного регламента размещен на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края admzarinsk.ru.
1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»  разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Административный регламент администрации города Заринска Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный  регламент) размещен на официальном сайте муниципального образования город Заринска Алтайского края admzarinsk.ru (далее – официальный сайт).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется потребителям жилищно-коммунальных услуг (юридическим и физическим лицам, которые пользуются жилищно-коммунальными услугами для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности и извлечением прибыли) и физическим и юридическим лицам, являющимися пользователями автомобильных дорог местного значения, а также физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией города при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители). 

1.4. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием универсальной электронной карты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения».

    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»  (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие администрации города Заринска Алтайского края (далее – администрации города) с потребителями жилищно-коммунальных услуг и пользователями автомобильных дорог местного значения: юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города через структурное подразделение  - комитет по управлению городским хозяйством, промышленностью, транспортом и связью  администрации города Заринска Алтайского края (далее Комитет). Почтовый адрес Комитета: 659100, Алтайский край, г. Заринск, пр. Строителей, 31

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004 № 188-ФЗ;
-Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
-Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-Федеральным законом от 30.12.2004 N 210-ФЗ "Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса";
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-Федеральным Законом от 08 ноября 2007 года №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
-Положением об организации транспортного обслуживания населения автомобильным пассажирским транспортом на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края, утвержденным Заринским городским Собранием депутатов от 17.11.2009 № 92;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 (ред. от 06.05.2011) "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 (или) с перерывами, прерывающими установленную продолжительность";
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 «Об утверждении Правил предоставления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 (с изменениями от 06.05.2011) "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов";

  -настоящим Административным регламентом.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной  услуги составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации города.

Местонахождение администрации города: Алтайский край, г. Заринск, пр. Строителей, 31

 Почтовый адрес администрации города для направления документов и обращений: 659100, Алтайский край, г. Заринск, пр. Строителей, 31

График работы администрации города: ежедневно с 08час.00мин. до 17час.00мин, пятница с 08час.00мин. до 16час.00мин., перерыв на обед с 12час.00мин. до 13час.00мин, выходные дни - суббота, воскресенье.

2.6.2. Телефоны для справок:

8 -385-95-4-24-01  – телефон/факс приёмной администрации города;

2.6.3. Адрес официального сайта: admzarinsk.ru;
Адрес электронной почты администрации города: E-mail: arman@ab.ru
2.6.4. Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги:

-непосредственно в администрации города Заринска Алтайского края;

-на Интернет - сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края;

-с использованием средств телефонной и почтовой связи;

-с использованием электронной почты;

-муниципальная услуга также  может быть оказана через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

Информация  размещается на официальном сайте admzarinsk.ru, на информационных стендах, размещенных в помещении администрации города Заринска Алтайского края.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги: 

-очная форма предоставления муниципальной услуги;

-заочная форма предоставления муниципальной услуги.

Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде.
При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично или через доверенное лицо и представляет (направляет) в администрацию города заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  и о состоянии автомобильных дорог местного значения по форме согласно Приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
Образец заявлений для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте admzarinsk.ru.

2.7.2. В заявлении обязательно указываются:

фамилия, имя, отчество физического лица (юридические лица предоставляют заявление на бланке с указанием полного наименования);
паспортные данные;

адрес фактического проживания;

контактный телефон;
изложение существа вопроса;

адрес электронной почты (в случае подачи заявления в электронной форме);
дата;

личная подпись.
2.7.3. Заявление должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем. 

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в Комитет одним из следующих способов:
-по почте или с помощью курьера;
-с использованием электронной почты;
-посредством телефона;
-через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).
В случае направления заявления в электронном виде через официальный сайт admzarinsk.ru заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на официальном сайте электронной форме.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

Заявитель вправе представить копию документа, удостоверяющего его  личность либо  копию документа, подтверждающего полномочия представителя и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7.4. Требования к документам.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.
Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Порядок обращения в администрацию города для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Заявление  о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе предоставляется  (направляется) в администрацию города Заринска Алтайского края и регистрируется в течение 1 рабочего дня. Заявление  о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на адрес электронной почты муниципального образования город Заринск arman@ab.ru и регистрируется в течение 1 рабочего дня. 

Заявление может быть направлено через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является:

- в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- в случае поступления обращения по почте – дата отправления заказного письма с уведомлением, указанная на почтовом штемпеле.

-в случае подачи заявления в электронном виде - день поступления и регистрации документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации города, указанном в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга заявителю не предоставляется, если:

-в письменном обращении или в обращении, поступившем в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

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

-текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-запрашиваемая информация не относится к информации, определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг юридическим и физическим лицам);


-обращение заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее обращение направлялись в администрацию города.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отзыв заявителем своего заявления;

-решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного получателя муниципальной услуги;

-смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим.

-отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель  заявителя.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:


- места, для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);


-в указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.


- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;


- место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.


-места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


-прием должен осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной технике.


-в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.12.1.Максимальный срок ожидания в очереди при очной форме запроса не должен превышать 20 минут.


2.12.2.Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации – 20 минут.

2.12.3При подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги посредством Портала срок ожидания отсутствует. 

2.13. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1.Запросы, поступившие в письменной форме на личном приеме, по почте или в электронном виде, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует обращения заявителей в журнале регистрации обращений граждан (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).


2.14.2.Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день.


2.15. Показатели доступности муниципальной услуги

Показателями доступности услуги являются:

-возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения, либо путем направления обращения по почте или в электронном виде;

-транспортная доступность к местам предоставления услуги;


-обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

-доступность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги  на Портале должна составлять 7 дней в неделю, 24 часа в сутки.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги 


Показателями качества услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение порядка выполнения административных процедур;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;


-рассмотрение заявления;


-подготовка и направление информации заявителю.


Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).


Прием и регистрация заявлений производятся в соответствии с пунктами 2.12, 2.14 настоящего Административного регламента.

3.2. Консультирование заявителей 


3.2.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.


3.2.2. Информирование проводится должностными лицами администрации, ответственными за выполнение административной процедуры - сотрудниками комитета по управлению городским хозяйством, промышленностью, транспортом и связью администрации города (далее – сотрудники Комитета), уполномоченными в соответствии с должностными инструкциями. 


При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


При невозможности сотрудника самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю предлагается один из трех вариантов действий:


-изложить обращение в письменной форме;


-назначить другое удобное для заявителя время для консультации;


-дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.


Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Сотрудник, ответственный за рассмотрение обращения, должен обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, подготовить ответ в письменной форме по существу поставленных вопросов.


Ответ в письменной форме должен подписываться главой администрации города, а в его отсутствии, первым заместителем главы администрации города, содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.


3.2.3. Результатом является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.


Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Комитета не может превышать 20 минут.

3.3. Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги 


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему обращения является личное обращение заявителя с изложенными вопросами в письменной форме.

Специалист, осуществляющий прием заявителя, устанавливает предмет обращения, личность заявителя.


При неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.


Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.


Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения и необходимых документов для подготовки ответа по существу поставленных вопросов.


Максимальный срок приема документов от заявителя специалистом Комитета не должен превышать 20 минут.


3.4. Рассмотрение обращений на предоставление муниципальной услуги заявителей 


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращений является представление заявителем заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопросов по существу.


3.4.2. В процессе рассмотрения обращений:


-запрашивает дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, организациях, учреждениях;


-приглашает заявителя на беседу по телефону, посредством использования электронных средств связи, почтой. В случае отказа от приглашения на беседу, ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленной неявкой заявителя на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение заявителя для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.


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.


3.4.3. Если вопрос, поставленный в заявлении, не входит в компетенцию органа ответственного за предоставление муниципальной услуги, то обращение в течение семи дней со дня регистрации должно быть направлено по принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.


3.4.4. Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных в обращении вопросов и подготовка ответа заявителю.


Максимальный срок подготовки ответа заявителю не должен превышать двадцати дней.

3.5. Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услуги 


3.5.1. Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является рассмотрение вопросов, указанных в обращении.


Письменный ответ должен содержать информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, наименование и реквизиты нормативных правовых актов Российской Федерации.


Ответы на обращения заявителей подписывает глава администрации города, а в его отсутствие, первый заместитель главы администрации города.


Максимальный срок нахождения документов на подписи у руководителя не должен превышать трех дней.


3.5.2. 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.


3.5.3. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы соответствуют следующим требованиям:


-в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопросам, поставленным в обращении;


-если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;


-в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.


3.5.4. Результатом административной процедуры по подготовке ответа на обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде является направление (вручение) ответа заявителю.


Максимальный срок направления ответа заявителю не должен превышать трех дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета по управлению городским хозяйством, промышленностью, транспортом и связью администрации города непосредственно при предоставлении услуги.

4.1.1.Текущий контроль включает - рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2.По результатам проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2.За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.4.Заявители вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию города: на имя главы администрации города, первого заместителя главы администрации города, председателя комитета по управлению городским хозяйством, промышленностью, транспортом и связью администрации города.

 5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 
-8 (385 95) 4-24-01 (приемная главы администрации города); 
-8 (385 95) 4-24-71 (первый заместитель главы администрации города); 
-8 (385 95) 4-14-51 (председатель Комитета);
-непосредственно в администрацию города Заринска Алтайского края, по адресу: 659100, Алтайский край, г. Заринск, пр. Строителей, 31;
-на официальном сайте администрации города в сети Интернет (admzarinsk.ru); 
-по электронной почте администрации города (arman@ab.ru).
5.4. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.
5.5. В своем письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.6. По результатам рассмотрения обращения Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.
5.7.При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование  органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

5.8. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией города в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации города сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Должностное лицо администрации города, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

 

Заведующая общим отделом администрации города 

                        Т.А. Рубцова


                         
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»
Главе администрации города
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспортные данные: серия____________№_________________________

кем выдан___________________________________

____________________________________________

когда выдан «____»___________20___г.
адрес (место регистрации по данным паспорта)__

___________________________________________
адрес фактического проживания _______________

___________________________________________
телефон ___________________________________

адрес эл.почты (в случае подачи заявления в эл.виде)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(указать категорию информации согласно регламента)

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):                            

	
	лично на руки;                              



	
	по почте на указанный в заявлении адрес;                  



	
	по электронной почте на адрес:


 

                                                                _____________________________________ дата

                                                                __________________________________ подпись

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»

ЖУРНАЛ

регистрации обращений граждан
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О., 

адрес
	Краткое содержание заявления
	Принятое решение
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения
	Направление заявителем заявления в орган местного самоуправления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  и о состоянии автомобильных дорог местного значения



	Прием и регистрация входящих документов



	Рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. Документы соответствуют требованиям?



нет

да
	Подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Подготовка информации о  порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  и о состоянии автомобильных дорог местного значения



	Направление заявителю ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и о состоянии автомобильных дорог местного значения




