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	О внесении изменений 
в постановление администрации Грайворонского городского округа от 03.06.2019 года №304


Руководствуясь Федеральными законами от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:
1. Внести следующие изменения в постановление администрации Грайворонского городского округа от 03.06.2019 года №304 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом на территории Грайворонского городского округа»:

административный регламент предоставления муниципальной услуги, утвержденный в пункте 1 вышеуказанного постановления, изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2.
Опубликовать настоящее постановление в газете «Родной край» 
и сетевом издании «Родной край 31» (rodkray31.ru), разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа (graivoron.ru).

3.
Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа – начальника управления 
по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК Р.Г. Твердуна.

	Глава администрации 
	Г.И. Бондарев


	
	Приложение 

к постановлению администрации

Грайворонского городского округа

от «___» __________ 2021 года №____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом на территории Грайворонского городского округа»
1.Общие положения
1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом на территории Грайворонского городского округа» 
(далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2.
Круг заявителей.

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются потребители (физические лица, организации независимо от организационно- правовой формы, индивидуальные предприниматели).

1.3.
Информация об органе, предоставляющего муниципального услугу.

Управление по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа (далее – Управление) почтовый адрес: 
309370, Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Комсомольская,21, тел. 8(47261)4-53-13;

Адрес электронной почты: bazarevich@gr.belregion.ru.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет: www.graivoron.ru (далее - Интернет-сайт).

График работы Управления:

Понедельник: с 8.00 до 17.00.

Вторник: с 8.00 до 17.00.

Среда: с 8.00 до 17.00.

Четверг: с 8.00 до 17.00.

Пятница: с 8.00 до 17.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

График приема граждан:

Понедельник: с 8.00 до 17.00.

Вторник: с 8.00 до 17.00.

Среда: с 8.00 до 17.00.

Четверг: с 8.00 до 17.00.

Пятница: с 8.00 до 17.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

1.4.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используют следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование;

-
индивидуальное консультирование с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг».

Заявители - физические лица имеют право использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди 
в дни и часы приема в соответствии с графиком работы. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя ведется уполномоченным лицом Управления (далее - уполномоченное лицо).

Информация по запросу на Интернет-сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 30 рабочих дней после получения вопроса от заявителя. Датой получения запроса является дата размещения запроса на Интернет-сайте.

1.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 
с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную функцию;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
при взаимодействии со следующими ресурсоснабжающими организациями 
(далее - Исполнитель):

1)
Теплоснабжение (отопление, горячее водоснабжение) (обеспечение тепловой энергией и горячей воды предприятий, учреждений, организаций и населения Грайворонского городского округа; техническое обслуживание, ремонтно-восстановительные работы, капитальный и текущий ремонт технологического оборудования котельных, инженерных сетей, тепловых пунктов; пусконаладочные работы; осуществление функций заказчика по капитальному ремонту 
и реконструкции обслуживаемых объектов):

-
АО «Грайворон-теплоэнерго», Белгородская обл., г. Грайворон, 
ул. .Луначарского, 62, тел.: 4-61-31.

2) Водоснабжение
и водоотведение (снабжение водой и водоотведение фекальных вод промышленных предприятий, жилищного фонда и объектов соцкультбыта Грайворонского городского округа; техническое обслуживание, ремонтно-восстановительные работы водоочистных сооружений, канализационных сетей, коллекторов и магистральных водоводов; капитальный ремонт инженерных сетей и водоочистных сооружений):

-
ГУП «Белводоканал» ПП «Грайворонский район» филиал «Западный» Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Кузнецова,2, тел.: 4-52-33;

3) Газоснабжение
(содержание, эксплуатацию и ремонт газовых сетей, а также поставка населению сжиженного газа с аварийным прикрытием и обслуживание газобаллонных установок):

- Газовая служба в г. Грайвороне филиала АО «Газпром газораспределение Белгород» в г. Строителе, Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Ленина,29, 
тел.: 4-43-34;

- Территориальный участок по реализации газа в п. Борисовка 
ООО «Газпром межрегионгаз Белгород» (пункт в г. Грайворон) Белгородская обл., 
г. Грайворон, ул. Ленина,29, тел.: 4-52-53.

4) Электроснабжение (содержание, эксплуатацию и ремонт электрических сетей, а также поставка населению электроэнергии с аварийным прикрытием 
и обслуживание электрических установок):

-
Грайворонский РЭС филиал ОАО «МРСК Центра» «Белгородэнерго», Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Тарана,1а, тел.: 8 800 50 50 115;

-
АО «Белгородэнергосбыт» в г. Грайвороне, Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Мира, 13-г, тел.: 4-40-77, 4-54-77

5) Исполнители, осуществляющие управление многоквартирными домами Грайворонского городского округа:

-
ООО «Управляющая компания Грайворонского района», Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Ленина,14-а, тел.: 4-40-32;

-
ООО «Грайворонская управляющая компания», Белгородская обл., 
г. Грайворон, ул. Ленина,25, тел.: 4-41-77.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом на территории Грайворонского городского округа (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа (далее - Управления).

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является содействие 
в решении проблем, вопросов, возникших по обеспечению населения Грайворонского городского округа услугами электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в течении 30 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020);

-
Федеральный закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

-
Федеральный закон № 188-ФЗ от 29.12.2004 «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

-
Федеральный закон № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

-
Постановление Государственного комитета Российской Федерации 
по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 
«Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета», № 214, 23.10.2003);

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме 
и правил изменения размера оплаты 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» («Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, № 34, ст. 3680, «Российская газета», 
№ 184, 22.08.2006);

-
 Устав Грайворонского городского округа, утвержденный решением Совета депутатов Грайворонского городского округа от 08.11.2018 № 37 «Официальный вестник» (приложение к газете «Родной край», № 94, 24.11.2018г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение №2).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
не предусмотрен.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в день поступления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание, где располагается Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- местонахождение;

- режим работы.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст настоящего административного регламента с приложениями 
(полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- информация об Управлении, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адрес Интернет-сайта и электронной почты администрации Грайворонского городского округа;

- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, 
и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

2.12.3. Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться писчая бумага, бланки заявлений и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заявителем.

2.12.4. Рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно 
и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.5. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

Возможность беспрепятственного входа в здание, в котором предоставляется услуга, и выхода из него.

Возможность самостоятельного передвижения по территории органа, предоставляющего услугу, в целях доступа к месту предоставления услуги.

Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется услуга.

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения 
и самостоятельного передвижения по территории органа, предоставляющего услугу.

Содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется услуга, 
и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

Обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда 
и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386-н 
«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 
для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе 
об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении 
ими других необходимых для получения услуги действий.

Оказание работниками органа, предоставляющего услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе 
для получателей.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Граждане имеют право на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных 
и муниципальных услуг Белгородской области, определяемой дополнительно 
в соответствии с техническим регламентом функционирования.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б) формирование заявления;

в) прием и регистрация Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) получение результата предоставления муниципальной услуги;

д) получение сведений о ходе выполнения заявления;

е) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления, должностного лица управления или муниципального служащего.

2.14.3. Возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

2.15. Способы направления запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- личного приема в Управление;

- по почте;

- по электронной почте;

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

- через официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа.

2.15.1. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ 
на обращение не дается.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, отдела, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное информирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования уполномоченное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ 
на обращение направляется на электронный адрес заинтересованного лица в течение 30 дней с момента поступления обращения.

2.16. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

2.16.1.В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в Управление с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2.16.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Управление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление 
об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками 
и (или) ошибками, специалистом Управления делаются копии этих документов);

через организацию почтовой связи или в электронной форме 
(Заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

2.16.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок специалист Управления в течение 1 дня:

принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении 
об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется Управлением 
в течение 5 дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.5. Результатом процедуры является:

выдача исправленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения Заявителя.

2.17. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

2.17.1. Для выдачи дубликата документа заявитель предоставляет лично 
в Управление, направляет по почте на бумажном носителе или в форме электронного документа либо в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг:

- заявление о выдаче дубликата документа;

- оригинал выданного документа – в случае его порчи.

2.17.2. В заявлении о выдаче дубликата указывается:

1) наименование Управления, в которую подается заявление об исправление опечаток;

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;

3) для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, 
ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество 
(при наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

5) для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность.

2.17.3. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов 
для выдачи дубликата документа являются:

1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;

2) заявитель не является получателем муниципальной услуги.

2.17.4. Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется администрацией в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

2.17.5. Заявление о выдаче дубликата документа в течение 5 рабочих дней 
с момента регистрации в администрации такого заявления рассматривается 
на предмет соответствия требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом.

2.17.6. По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата администрация в течение 5 дней:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче дубликата документа;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата.

2.17.7. В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения оформляется письмо 
об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсутствия необходимости.

2.17.8. При выдаче дубликата документа не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.9. Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

При выдаче дубликата документа плата с заявителя не взимается.

2.18. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Оставление запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
без рассмотрения не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

3.1.
Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)
Взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения, а также организациями, осуществляющими предоставление коммунальных услуг населению.

2)
Анализ поступивших обращений граждан и юридических лиц.

3)
Оказание методологической, консультационной и организационной помощи организациям, оказывающим гражданам услуги в сфере электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения топливом, организациям, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами.

4)
Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения, снабжения топливом.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление или администрацию Грайворонского городского округа (далее - Администрация) с заявлением и приложенными к нему документами:

1) Взаимодействие с предприятиями ЖКХ включает в себя мероприятия по:

-
разработке совместно с ресурсоснабжающими организациями планов ремонтно-восстановительных работ на объектах и инженерных сетях тепло-, электро-, газо-, водоснабжения, водоотведения, оказанию содействия в организации 
их выполнения;

-
содействию внедрения передовых технологий в отрасли коммунального хозяйства с целью повышения экологической безопасности, надежности работы 
и увеличения сроков эксплуатации оборудования и инженерных сетей;

-
осуществлению анализа энергопотребления учреждений, финансируемых 
из местного бюджета;

-
осуществлению постоянного взаимодействия с энергоснабжающими организациями по режимам текущего энергопотребления, участию в разработке режимных графиков;

-
содействию внедрения ресурсосберегающих технологий;

-
организации и участию в работе совещаний, рабочих групп, контрольно-инспекционных мероприятиях и других межведомственных совещательных органах, проводимых по вопросам, отнесенным к исполнению муниципальной услуги;

-
разработке муниципальных целевых программ.

Административная процедура исполняется постоянно.

2)
Анализ поступивших обращений граждан и юридических лиц включает 
в себя:

-
анализ предмета обращений;

-
систематизацию обращений;

-
внесение предложений о совершенствовании исполнения муниципальной услуги.

Административная процедура исполняется постоянно.

3)
Оказание методологической, консультационной и организационной помощи предприятиям ЖКХ включает в себя:

- консультации;

- направление информационных писем;

- направление методологической документации;

- проведение совещаний.

Административная процедура исполняется постоянно.

4)
Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по вопросам 
ЖКХ включает в себя:

-
прием обращения согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

-
рассмотрение обращения;

-
направление ответа потребителю.

3.3.2.
Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги, результатом которой является подготовка и выдача информации, ответа 
или документации, не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя в администрации Грайворонского городского округа.

3.3.3.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной услуги определяются условиями договора и законом.

3.3.4.
Результатом административной процедуры является получения ответа или документации на обращение заявителя.

3.3.5.
Услуга не предоставляется многофункциональным центром.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием исполнителями муниципальной услуги решений осуществляется:

-
заместителем главы администрации городского округа – начальником управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом отдела ЖКХ положений административного регламента.

4.3.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

1)
действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

2)
принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов 
на обращения лиц, используя информационные ресурсы структурного подразделения, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

3)
корректно и внимательно относиться к лицам, не унижать их честь 
и достоинство, а также в вежливой форме информировать лиц по существу обращений, о порядке исполнения муниципальной услуги, максимальных сроках 
ее исполнения, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга 
не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.4.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
не вправе:

1)
представлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

2)
представлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

3)
давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) ответственных лиц за исполнение муниципальной услуги, иных обстоятельств 
и событий.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Грайворонского городского округа.

4.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется 
на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и начальником управления.

4.9. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы администрации Грайворонского городского округа.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.3.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 5.3.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3.7. настоящего регламента, дается информация 
о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.3.5.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3.5. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с частью с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона 
от 27.10.2010 года №210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения,

водоотведения, снабжения населения топливом

на территории Грайворонского городского округа»
Блок-схема №1
исполнения муниципальной услуги

	Взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения, а также организациями, 
осуществляющими предоставление коммунальных услуг населению


	Анализ поступивших обращений граждан и юридических лиц


	Оказание методологических, консультационной и организационной помощи предприятиям ЖКХ. Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование их по
 вопросам ЖКХ



	Рассмотрение жалоб потребителей, консультирование по их вопросам ЖКХ


Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация электро-, тепло-, газо-, водоснабжения,

водоотведения, снабжения населения топливом

на территории Грайворонского городского округа»

Кому______________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

От_______________________________

__________________________________

__________________________________

_________________________________

проживающего (расположенного) по
адресу:

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать содействие в решении (указываются проблемы, вопросы, возникшие с электро-, тепло-, газо водоснабжением и водоотведением)._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________

«__»________20__года

(подпись)
