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ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, проживающему на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского района Ленинградской области».

2. Уполномоченный орган администрации МО Сертолово – отдел ЖКХ администрации МО Сертолово.

3. Нормативные акты, регулирующие предоставление услуги:
· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

· Жилищный Кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 30.12.2004 г. № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организациями коммунального комплекса»;

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

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

· Федеральный закон от 25.12.2012 г. № 271-ФЗ «О внесении изменений в жилищный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившим силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 307 п. 15-28 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 г.  № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2013 г. № 344 «О внесении изменений в некоторые акты правительства Российской Федерации по вопросам предоставления коммунальных услуг»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 г. № 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»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 г. №520 «Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»;
· Постановление Правительства Ленинградской области от 24.11.2010 г. № 313  «Об утверждении нормативов потребления коммунальных услуг по холодному водоснабжению, водоотведению,  горячему водоснабжению и отоплению гражданам , проживающим в многоквартирных домах или жилых домах на территории Ленинградской области, при отсутствии приборов учета».

· Устав муниципального образования Сертолово Ленинградской области;

· Положение о комиссии по согласованию и контролю за тарифами на ЖКУ, утвержденное постановлением главы администрации МО Сертолово от 23.07.2009г. №218. 

4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, проживающему на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского района Ленинградской области», утвержденный постановлением администрации МО Сертолово от 22.09.2011 г. № 249
5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

5.1. прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2. рассмотрение запроса ответственным исполнителем муниципальной услуги и подготовка письменного ответа заявителю;

5.3. дача устной консультации заявителю ответственным исполнителем муниципальной услуги.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- устное или письменное (почтовое отправление или по электронной почте) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- отказ в предоставлении информации.
7. Заявители данной муниципальной услуги – юридические или физические лица, либо доверенное лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законом порядке (далее - Заявитель).
8. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги:

	Почтовый адрес
	188650

	местонахождение
	Ленинградская область, г. Сертолово, 
 ул. Молодцова , д.7, корп.2

	телефон
	593-29-02 (факс)

	адрес официального сайта
	www.mosertolovo.ru

	адрес электронной почты
	upravdelami @ bk.ru


График приема заявлений для исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, проживающему на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области:
	понедельник-четверг
	9.00-18.00,  перерыв  13.00-14.00

	пятница, предпраздничные дни
	9.00-17.00,  перерыв  13.00-14.00

	суббота-воскресенье, праздничные дни
	выходные


9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения или направления обращения по электронной почте, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
10. Регистрация запроса о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области осуществляется в день его подачи.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично 15 минут.

12. Перечень оснований для отказа исполнения муниципальной услуги:

Обращение не отвечает требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
13.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
13.1. Заявителем для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:
а) при личном обращении к ответственному исполнителю муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность;

б) при письменном обращении к ответственному исполнителю муниципальной услуги (в том числе  по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента) заявитель должен написать запрос о предоставлении муниципальной услуги в произвольной форме;

в) при необходимости к заявлению прикладываются копии документов, подтверждающих изложенные в заявлении факты. 

13.2. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) запрос о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем либо его доверенным лицом, наделённым соответствующими полномочиями в установленном законом порядке, разборчиво на русском языке. 

б) заявитель либо его доверенное лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законом порядке, в запросе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

в) запрос, поступивший в адрес ответственного исполнителя муниципальной услуги в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
14. Предоставление муниципальной услуги выполняется ответственным исполнителем бесплатно.

15.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

16. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа администрации МО Сертолово (разработчика административного регламента), предоставляющего услугу:
16.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
Право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц ответственного исполнителя муниципальной услуги, связанных с исполнением муниципальной услуги, решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при исполнении муниципальной услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

16.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

-  не предоставление информации заявителям;

- нарушение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги;
- незаконные (необоснованные) действия (бездействия) должностных лиц.

16.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 

16.4. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

16.5. Требования для подачи обращения (жалобы) в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи обращения (жалобы) в письменной форме.

16.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений.

16.6.1. В письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

16.6.2. В письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

16.6.3. Текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

16.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы.

16.8. Наименование вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

-  Губернатор Ленинградской области,
-  Правительство Ленинградской области,

- Вице-губернатор Ленинградской области, координирующий и контролирующий деятельность в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

- Глава администрации МО «Всеволожский муниципальный район».

16.9. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

16.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

 а) признание жалобы обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечение к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

б) признание жалобы необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

16.11. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявителем может быть подано заявление в суд по месту его  жительства или по месту нахождения ответственного исполнителя муниципальной услуги, должностного лица, решение, действие (бездействие)  которых оспариваются.

Приложение 1 

к Перечню сведений 

о муниципальной услуге

Главе администрации МО Сертолово

_____________________________________________

от  __________________________________________

                                                                                                               (фамилия, имя, отчество физического лица, паспортные 

_____________________________________________                                                                                                                данные, место постоянного проживания, ИНН, № страхового

_____________________________________________

                                                                                            свидетельства обязательного пенсионного страхования либо

______________________________________________________

                                                                                                                 полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН)

адрес эл. почты________________________________

тел. ________________________________

доверенность_________________________________

                                                                                                                                              (реквизиты)

______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов)

______________________________________________________

                                                                                  место жительства физического лица либо место

______________________________________________________ 

                                                                   нахождения юридического лица

______________________________________________________

                                                                                  Документ, 

                                                                                 удостоверяющий личность _____________________

_____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), расположенное по адресу:

____________________________________________________________________________________ ,

принадлежащее на праве собственности, в целях использования помещения в качестве

____________________________________________________________________________________

ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛАГАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ:

	Вид документа
	Реквизиты
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«_____»___________201__ г.      __________________                    ______________________

                                                                                     (подпись заявителя)                                         (Ф.И.О. заявителя)

