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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УГЛИЧ 

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	от
	11.09.2019
	№
	324
	

	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации городского поселения Углич от 14.12.2011 № 298 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация городского поселения Углич
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Угличская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Углич.

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 

И.о. Главы Администрации 

городского поселения Углич





    Е.В. Калашникова
Утвержден
постановлением Администрации 
городского поселения Углич
от 11.09.2019 № 324
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению»
I.  Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации городского поселения Углич.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме.

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Углич (далее Администрация г. Углич).

Справочная информация (местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты) подлежит размещению в помещении Администрации городского поселения Углич на информационном стенде, на официальном сайте Администрации городского поселения Углич (www.goroduglich.ru) в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах в Администрации г. Углич;
· в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг);

· на официальном сайте Администрации г. Углич (www.goroduglich.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3.3. На информационном стенде, в месте предоставления услуги, размещаются следующие информационные материалы:

· информация об Администрации г. Углич (почтовый адрес, график работы, номер телефона для справок, адреса Интернет-сайтов и электронной почты);

· информация о графике приема заявителей, номере кабинета с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалистов Администрации г. Углич, осуществляющих прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и (или) в виде блок-схемы, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

· бланки заявлений и образцы их заполнения;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

3.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся  специалистами Администрации г. Углич.

Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
· в устной форме при личном обращении в Администрацию г. Углич;

· посредством телефонной связи;

· с использованием электронной почты; 

· посредством почтового отправления.
Уведомление о ходе предоставления услуги направляется не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 7 рабочих дней.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
4. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией г. Углич.

Органы, предоставляющие муниципальную услугу по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации.
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
6.1.  Предоставление заявителю информации:
· о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
· о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;
· об определении состава общего имущества в многоквартирном доме требованиях к его содержанию;
· о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;
· о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;
· о порядке расчета, перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
· о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
· 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  установления факта непредоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;
· о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;
· о правах и обязанностях исполнителей услуг (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);
· о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);
· об ответственности исполнителя и потребителя;
· о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг;
· об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;
· об осуществлении контроля за содержанием общего имущества в многоквартирном доме;
· о деятельности жилищно-строительных кооперативов, товариществ собственников жилья, балансодержателей ведомственного жилищного фонда, частных управляющих компаний по вопросам управления жилищным фондом;
· об оказании содействия по проведению мероприятий организационного характера по вопросам создания товариществ собственников жилья;
· по иным вопросам, касающимся порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
6.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.
7. Срок регистрации запроса заявителя
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации г. Углич в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию г. Углич.
8. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 7 рабочих дней включая дату регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации г. Углич.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

9. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации городского поселения Углич в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области и муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления.
10.1. Заявителем предоставляется заявление, которое может быть:

· полностью рукописным;

· изготовленным с использованием распечатанного с портала города или Единого портала и заполненного рукописно бланка заявления;

· полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

10.2. В заявлении указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· место регистрации заявителя;

· место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

· контактный телефон (при наличии).

Заявители могут подать заявление лично, через представителя, почтовым отправлением либо по адресу электронной почты Администрации г. Углич.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через представителя к заявлению прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя.

Установленный выше перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, отсутствуют.
12. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области и правовыми актами Администрации г. Углич, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

13. Основания для отказа в приеме документов:
· отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, почтового и (или) электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальным служащим Администрации г. Углич, а также членов их семей;

· текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует; 

· запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
16.1. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации городского поселения Углич.

Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

- осуществление приема заявителей в выделенных для этих целей помещениях (далее по тексту - присутственные места), которые включают в себя места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей;

- соответствие помещений санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

- оборудование присутственных мест доступными местами общего пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами.

Присутственные места оборудуются:

- стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых Администрацией городского поселения Углич;

- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

16.2. Требования к месту ожидания:

- место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей;

- место ожидания в очереди оборудуется стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее пяти;

- для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

16.3. Требования к путям движения и оформлению входа в помещение:

- пути движения к входу в здание, вход в здание, путь движения к месту ожидания, информирования и оказания муниципальной услуги, равно как и само место ожидания, информирования и оказания муниципальной услуги, оборудуется в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность инвалидов и маломобильных групп населения.

В случаях, если здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, собственники этих объектов должны по согласованию с общественными объединениями инвалидов осуществлять меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.

16.4. Требования к месту для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуется:

- визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечивается образцами заполнения документов, в том числе бланками заявлений и письменными принадлежностями.

16.5. Требования к месту для приема заявителей.

Место для приема заявителей оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах Администрации городского поселения Углич.

17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой гражданам информации;
· полнота информирования граждан;
· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
· соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
· соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации г. Углич, в ходе предоставления муниципальной услуги;
· полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами.
Продолжительность ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием, первичная проверка и регистрация заявления - 1 рабочий день;

· рассмотрение заявления, документов и принятие решения уполномоченным должностным лицом - 5 рабочих дней;

· направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день.

19. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении к административному регламенту.
20.  Прием, первичная проверка и регистрация заявления.

Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию г. Углич заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:
· посредством личного обращения заявителя, 
· посредством почтового отправления
· с использованием электронной почты.
Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Администрации г. Углич ответственный за прием и выдачу документов.

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 10-15 минут.
При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Администрации г. Углич, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.
Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации г. Углич.
21. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов сотруднику Администрации г. Углич, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Сотрудник Администрации г. Углич осуществляет следующие действия:
· проверяет оформление заявления в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 13 административного регламента;
· осуществляет подготовку ответа с указанием запрашиваемой информации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению заявления составляет 5 рабочих дней.
В  случае  наличия  оснований  для  отказа  в  предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 13 настоящего административного регламента, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если заявление оформлено в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 13 настоящего административного регламента и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием запрашиваемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, 
Результатом административной процедуры является письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
22. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является ответ, содержащий запрашиваемую информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает на получение результата предоставления муниципальной услуги в устной форме.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:
· при личном обращении в Администрацию г. Углич;
· посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

· с использованием электронной почты.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в журнале корреспонденции на бумажном носителе и в электронной форме о выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной  услуги,  осуществляется  должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации г. Углич ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
· проведения плановых проверок;
· рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации г. Углич, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации г. Углич. 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 конкретной жалобе заявителя.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации г. Углич, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
25. Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
26. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации г. Углич, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
27. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации г. Углич, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
28. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;
· 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.
29. Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

–  Администрация г. Углич.
30. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, рассматриваются непосредственно руководителем или заместителем руководителя Администрации города, курирующим вопросы жилищно-коммунального хозяйства.
Жалоба может быть направлена в Администрацию г. Углич по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного муниципального служащего;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
31. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Администрацию г. Углич, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба, поступившая в Администрацию г. Углич, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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 регистрации. 
Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется в срок не более 5 рабочих дней.
32. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· отсутствие  возможности  прочитать  какую-либо  часть  текста  жалобы,
· фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;
· если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае 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;
· если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Администрацию г. Углич или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
33. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация г. Углич принимает одно из следующих решений:
· 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
34. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
35. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации г. Углич, на официальном сайте Администрации г. Углич, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
36. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация г. Углич в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:
· местонахождение органа местного самоуправления;
· перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;
· фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.
При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации г. Углич копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
37. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации г. Углич, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации г. Углич, на официальном сайте Администрации г. Углич, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Приложение
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич 
от 11.09.2019 № 324
Блок-схема
реализации муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Начало предоставления муниципальной услуги. 
Прием заявления
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Мотивированный отказ в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
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удостоверяющий личность (при необходимости).
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(для юридических или физических лиц (при необходимости))
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