АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО КУКЕЛЕВО»

Вяземского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _29.07.2014  №  37 __

с. Кукелево

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 сельского поселения «Село Кукелево» Вяземского муниципального района  от 29.03.2012 №23 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению».

2.Постановление администрации сельского поселения от 08.06.2012 № 43 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» считать утратившим силу.

3.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике нормативных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения  «Село Кукелево» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Вяземского муниципального района.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава сельского поселения                  



    В.Н. Лиходеева


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации сельского поселения

«Село Кукелево»

от _29.07.2014  №  37 ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги   «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" администрации сельского поселения «Село Кукелево» 

1. Общие положения.

  1.1. Предмет регулирования административного регламента.

  Административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее — Административный регламент) администрации сельского поселения  «Село Кукелево» определяет состав, последовательность и сроки осуществления административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

  1.2. Круг Заявителей

 Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - Заявители).

  1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления  муниципальной  услуги. 

  1.3.1.Сведения об органе местного самоуправления:

Место нахождения: Администрация сельского поселения «Село Кукелево».

Почтовый адрес: 682955, Хабаровский край, Вяземский район, с. Кукелево, ул. Набережная,13а.

Адрес электронной почты: отсутствует.

Официальный сайт администрации в информационно- телекоммуникационной сети "Интернет": в связи с отсутствием официального сайта в Администрации поселения, информация будет размещаться на официальном сайте Администрации Вяземского муниципального района по адресу : (www.vayzemskiy.ru).

График работы: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00
перерыв на обед  с 12-00 до 13-00
выходной: суббота, воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы и приема документов  сокращается на 1 час.
1.3.2. Информация о местонахождении Администрации поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации размещаются:

- в региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края" (www.pgu.khv.gov.ru);

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru);

- на официальном Интернет - сайте администрации Вяземского муниципального района: (www.vayzemskiy.ru);

-на информационном стенде в администрации поселения, расположенном по адресу: 682955, Хабаровский край, Вяземский район, с. Кукелево, ул. Набережная,13а.

Информация  обновляется по мере ее изменения.               

 Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3.Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, посредством письменного или личного обращения.


При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо предоставляет следующую информацию о:

· входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· принятом решении по конкретному письменному обращению;

· нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· месте размещения на сайте администрации поселения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

· порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица администрации поселения, принятых (осуществленных) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации сельского поселения подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок.


Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

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

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах.

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

-подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на запрос, поступивший в администрацию сельского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу - Администрация сельского поселения «Село Кукелево». 

Администрация сельского поселения представляет информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению управляющими организациями, товариществами собственников жилья, жилищно-строительными, жилищными или иными специализированными потребительскими кооперативами, в том числе:

-информацию по жилищно-коммунальным услугам, таким как управление, содержание и ремонт жилья; холодное водоснабжение и водоотведение; горячее водоснабжение; теплоснабжение; теплоснабжение; электроснабжение; газоснабжение;

- информацию о действующих законодательных актах, регулирующих гражданско-правовые отношения в области предоставления гражданам жилищно-коммунальных услуг;

- информацию о реестре организаций, предоставляющих на территории поселения услуги по управлению, содержанию и ремонту жилищного фонда, с указанием адресов, телефонов и руководителей, адресных списков многоквартирных домов, находящихся в управлении;

- информацию о перечне услуг по содержанию помещений общего пользования, земельного участка, входящего в состав общего имущества в многоквартирном доме и расположенных на нем элементов благоустройства, а также несущих и не несущих ограждающих конструкций;

-информацию о правилах предоставления, приостановки и ограничения предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах.

Администрация сельского поселения представляет информацию по ресурсоснабжающим организациям при непосредственном управлении жилищным фондом.

Информация о ресурсоснабжающих организациях размещена  на официальном Интернет - сайте администрации Вяземского муниципального района (www.vayzemskiy.ru).

В составе информационных материалов отражается следующая информация:

- реквизиты ресурсоснабжающих организаций;

-информация об утвержденных тарифах в соответствии с действующим законодательством;

- информация о нормативах потребления коммунальных услуг;

 - требования к качеству предоставляемых коммунальных ресурсов;

- энергосбережение и повышение энергетической эффективности.          

Администрация сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления района, предприятиями и организациями, независимо от форм собственности, осуществляющими выполнение работ и предоставление услуг по управлению, содержанию и ремонту жилищного фонда на территории сельского поселения (управляющими организациями, товариществами собственников жилья, жилищно-строительными, жилищными или иными специализированными потребительскими кооперативами.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги является - предоставление заявителю  (его уполномоченному представителю) информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30  рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения заявления и документов, указанных в  пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009);

- Жилищным кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, № 202, 08.10.2003);

- Законом  Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 "О защите прав потребителей" (Российская газета, № 8, 16.01.1996);

- Федеральным законом от 21.07.2007 № 185-ФЗ "О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства" (Российская газета, № 162, 27.07.2007);

-
Федеральным законом от 07.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"(Российская газета, № 168, 30.07.2010);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от  06.05.2011  № 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов" (Российская газета, № 116, 01.06.2011);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 "Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг" (Российская газета, № 114, 31.05.2006);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 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" (Российская газета, № 184, 22.08.2006);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" (Российская газета, № 247, 23.12.2009);

- Уставом  сельского поселения «Село Кукелево», утвержденным Советом депутатов сельского поселения «Село Кукелево» от 24.05.2005 № 15 (Сборник №1,  25.10.2005);

- настоящим Административным регламентом.

          2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. В целях предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Заявитель подает в администрацию поселения лично или почтовым отправлением, с описью вложения прилагаемых документов,  следующие документы:

- заявление  о предоставлении услуги. 

Датой подачи заявления при личном обращении в администрацию поселения, предоставляющей услугу считается день подачи заявления.

Датой подачи заявления в форме электронного документа считается день направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления

2.6.2. Запрещается требовать от Заявителя:

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

-предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая в соответствии с нормативными правовыми актами находится в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе предоставлять  указанные документы и информацию  в органы предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные государственные органы, органы местного  самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации,  предоставляемых в результате предоставления  таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основания для отказа в предоставлении документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.    

-если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников администрации  поселения, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного размещения информационных материалов на интернет - сайте администрации поселения, а в случае отсутствия сайта поселения на Интернет - сайте администрации Вяземского муниципального района (www.vayzemskiy.ru),  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для Заявителей. 
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе поступившего в форме электронного документа.

Все заявления, в том числе поступившие в форме электронного документа принятые к рассмотрению, регистрируются в журнале учета заявлений граждан в течение рабочего дня.

При наличии автоматизированной системы учета принятых заявлений журнальный учет не ведется.

Автоматизированный учет заявлений осуществляется путем занесения сведений, указанных в заявлении, в том числе поступивших в форме электронного документа, в базу данных автоматизированного рабочего места.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационным материалом, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами. 

Места для ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений, канцелярскими принадлежностями. 

Кабинеты, предназначенные для приема Заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:  

-фамилии, имени, отчества должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места должностных лиц администрации поселения должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

-вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-точное соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента.

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных  услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

При предоставлении муниципальной услуги, как правило, Заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации  поселения дважды.

Продолжительность взаимодействия Заявителя с должностными лицами администрации поселения при подаче заявления не должна превышать 10 минут, при получении результатов предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальных услуг (предоставление которых в электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации) с использованием электронных документов, подписанных одним из видов электронных подписей:

- простой электронной подписью;

-усиленной электронной подписью (неквалифицированная  и квалифицированная электронные подписи). 

Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением услуг заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законодательством. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и неквалифицированной электронной подписью, поданные заявителем с соблюдением требований Правил использования простых электронных подписей  и видов электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением услуг, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)  прием и регистрация  заявления;

б) рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа заявителю;

Порядок предоставления муниципальной услуги предоставлен в Блок – схеме (Приложение 1).

3.1.1.Прием и регистрация заявления (заявки) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления.

Заявление может быть подано при личном приеме заявителя либо направлено в администрацию поселения следующими способами:

- почтовым сообщением (682955, Вяземский район, с. Кукелево, ул. Набережная,13а);

-с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет - единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (www.pgu.khv.gov.ru).

При поступлении заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала сотрудник осуществляет проверку представленных документов, и по результатам проверки направляет заявителю  электронное сообщение  о приеме заявления и приложенных документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам либо о мотивированном отказе в приеме заявления с использованием Единого портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии)

 расписка выдается указанным многофункциональным центром.

При принятии заявления, поданного в форме электронного документа, оно распечатывается в 2-х экземплярах, заполняются реквизиты «Дата приема документов» и «Подпись, фамилия сотрудника, принявшего заявление». На каждом экземпляре заявления в поле, предназначенном  для подписи заявителя, производится запись «Заявление принято в форме электронного документа».

Электронное сообщение об отказе должно содержать информацию о причинах отказа в приеме заявления к рассмотрению.

Критерием принятия решения о приеме и проверке документов является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8  настоящего регламента.

Электронное сообщение о приеме  заявления к рассмотрению должно содержать информацию:

- об основаниях отказа в предоставлении услуги;

- о сроках рассмотрения заявления.

В случае подачи заявления в форме электронного документа заявителю направляется электронное сообщение, которое должно содержать информацию:

об органе или подразделении, куда необходимо обратиться заявителю для представления документов и получения результата услуги, адрес местонахождения, часах приема.

3.1.2.Рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа заявителю. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие принятого и зарегистрированного заявления.

Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги   проверяет представленные Заявителем факты изложенные в  заявлении  на предмет их соответствия требованиям предоставления жилищно – коммунальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации, а так же подготовка, направление письменного ответа заявителю. 

Выполнение  услуги   осуществляется в течение 30 дней с момента приема и регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является подготовка ответа для индивидуального информирования заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация  ответа  в  книге учета исходящей корреспонденции. 

3.1.3.При предоставлении  муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:  

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействия органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного  регламента

Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется в форме внутреннего (текущего) и внешнего контроля.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется:

- главой администрации сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения контрольных мероприятий за соблюдением и исполнением специалистом администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.

4.2.Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.

4.2.1.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся:

- главой администрации сельского поселения.

Плановая проверка проводится не реже одного раза в год.

4.2.2.Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение в установленном порядке Заявителя с жалобой на нарушение настоящего Административного регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностного лица администрации поселения.

Внеплановая проверка проводится:  

- Главой сельского поселения.

4.2.3. По результатам контрольных мероприятий должностным лицом, указанным в пунктах 4.2.1, 4.2.2 пункта 4.2 настоящего Административного регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их выполнение.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации осуществляют внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность должностного лица администрации поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации поселения, предоставляющее муниципальную услугу, несут в соответствии с действующим законодательством ответственность за решения, и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при исполнении административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

          5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

 5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации поселения (при наличии), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг:

- по почте, принята при личном обращении Заявителя по адресу: 

 
682955, Хабаровский край Вяземский район с.Кукелево  ул.Набережная,13а;

- по электронной почте по адресу: отсутствует;

- в региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края" (www.pgu.khv.gov.ru);

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

5.2.3.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и его должностного лица, муниципального служащего устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.5.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления  муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» администрацией сельского поселения «Село Кукелево»

БЛОК-СХЕМА

ПРОЦЕДУРЫ  НА  ВЫДАЧУ  КОНСУЛЬТАЦИЙ ПО КОММУНАЛЬНЫМ УСЛУГАМ  В  СФЕРЕ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

«СЕЛО КУКЕЛЕВО»

	Прием, регистрация заявления и документов, поступивших, в том числе в электронной форме













	Проверка заявления и документов на соответствие требованиям действующего законодательства и принятие решения о начале подготовки информации


	Подготовка информации и направление письменного, в том числе в электронной форме, ответа заявителю


Приложение №2
к административному регламенту предоставления  муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» администрацией сельского поселения «Село Кукелево»

Главе администрации сельского поселения «Село Кукелево»

____________________________

от _________________________,

проживающего по адресу:

____________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию______________________________________________

                                                                  (суть запроса)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ предоставить:____________________________________________________________

   (способ получения ответа: указать по адресу или лично)

Дата составления:                                                                             Личная подпись:

________________                                                                            ___________________

Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его, в том числе в электронной форме, заявителю








