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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Курьинского района

от  30 июля 2014 г.  №  325
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Курьинского района Алтайского края.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории Курьинского района Алтайского края  (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга), в том числе через в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций))
 в информационно-коммуникационной сети «интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрация Курьинского района Алтайского края (далее Администрация), предоставляющего муниципальную услугу.

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования  Курьинский район Алтайского края (далее Район). 

Предоставление информации включает в себя следующие сведения:

о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

· Об организации в границах муниципального образования:

теплоснабжения (отопление);

водоснабжения и водоотведения;

электроснабжения;

газоснабжения;

содержания и ремонта жилых домов, придомовой территории;

сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

· О стандартах и нормативах предоставления жилищно-коммунальных услуг;

· О порядке и условиях заключения договоров управления и договоров на оказание коммунальных услуг;

· О порядке расчета и внесения платы за жилищно-коммунальные услуги;

· О порядке установления факта не предоставления жилищно-коммунальных услуг или предоставления жилищно-коммунальных услуг ненадлежащего качества;

· Об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;
· Об осуществлении муниципального жилищного контроля, проверки деятельности управляющих организаций и ТСЖ;
· О правах и обязанностях исполнителей жилищно-коммунальных услуг;

· О правах и обязанностях потребителей жилищно-коммунальных услуг.
2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются потребители жилищно-коммунальных услуг: граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее – Заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляет Администрация Курьинского района Алтайского края (далее – Администрация района).

3.1. Осуществление предоставление муниципальной услуги осуществляется - Отделом ЖКХ  Администрации района (далее - Отдел). 
3.2. Сведения о месте нахождения Отдела:

Почтовый адрес: 658320,  Алтайский    край,     Курьинский район, с. Курья, ул. Советская, 61 каб.5

Режим работы: с понедельника по пятницу - с 8-30 часов до 17-30 часов. Обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни

Номер телефона для справок: 22-2-36.

Адрес электронной почты администрации: kur__adm@ab.ru
3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

          3.1. При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимодействует с государственными учреждениями и органами местного самоуправления.
3.2.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственной власти, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Района.
3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в Отдела, на официальном Интернет-сайте Администрации, на информационных досках в залах приема заявителей Отдела,  на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3.4.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5.Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Отдела  в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
	№


	Наименование документа, подтверждающего результат услуги


	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги


	Информирование о результате предоставления услуги

 

	
	
	Очная форма


	Заочная форма


	

	
	
	бумажный вид


	бумажный вид (для отправки заказным письмом по почте)


	бумажно-электронный вид


	электронный вид


	

	1

 
	Письмо, содержащее необходимую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

 
	Документ, заверенный рукописной подписью заведующего Отделом 
	Документ, заверенный рукописной подписью 

 заведующего Отделом
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 

 
	Документ, заверенный ЭП 

заведующего Отделом
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (сотрудником МФЦ, работником органа местного самоуправления), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)*

	2

 
	Уведомление, содержащее отказ в предоставлении муниципальной услуги

 
	Документ, заверенный рукописной подписью заведующего Отделом
	Документ, заверенный рукописной подписью 

заведующего Отделом
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 

 
	Документ, заверенный ЭП заведующего Отделом
 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону (сотрудником МФЦ, работником органа местного самоуправления), направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)*



______________________________________________________________

* предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».

5.Срок предоставления муниципальной услуги

5.1. Запрос заявителя, поступивший в Отдел, рассматривается в течение 30  дней со дня его регистрации.

В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения запроса, указанный ответ направляется заявителю в течение   3-х дней с момента его подготовки.

5.2. В случае направления запроса, предусмотренного ч. 2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», заведующий Отделом, специалиста Отдела, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса  не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего запрос.

Срок рассмотрения запроса продлевается не более чем на 30 дней также в случае заявления самого лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Устав муниципального образования Курьинский район Алтайского края.

иные НПА  Администрации района.
7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

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

Очная форма предоставления муниципальной услуги;

Заочная форма предоставления муниципальной услуги.

Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде.

	№


	Наименование документа


	При очной форме подачи документов


	При заочной форме подачи документов



	
	
	Бумажный вид


	Бумажный вид


	Бумажно-электронный вид


	Электронный вид



	
	
	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Кол-во


	Вид документа


	Вид документа



	1

 
	Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

 
	Оригинал

 
	1

 
	Оригинал

 
	1

 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенный ЭП Заявителя

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	Документ, заверенный ЭП Заявителя

 


7.2. Все документы, прилагаемые к запросу, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. В случае подачи запроса в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) к запросу  прикрепляются скан-образцы документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо  заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

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

Запрос, поступивший в Отдел, подлежит обязательному приему.

9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- в запросе отсутствуют данные о заявителе, направившем запрос и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст запроса не поддается прочтению;
- запрашиваемая информация не относится к информации, определенной настоящим Регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг);

- в случае если в запросе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросах не приводятся новые доводы или обстоятельства.

- принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента РФ от 06.03.1997 года № 188 «Об утверждении перечня конфиденциального характера».
10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1 Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в Отдел не должен превышать  15 минут.

11.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Отдел,  не должен превышать 15 минут.

12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя, поступивший в Отдел, подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней с момента поступления.

13.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13.1
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Отдела;

возможность и удобство оформления заявителем письменного запроса;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции органов местного самоуправления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.  Прием граждан осуществляется в отведенном для этих целей кабинете (комната приёма). Комната приёма, места ожидания должны быть оборудованы информационными стендами, стульями или кресельными секциями, а также столами с канцелярскими принадлежностями.

13.3.
Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления запроса, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Отдела, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет секретарь приёмной Администрации района.

14.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1. Заявитель на стадии рассмотрения его запроса Отделом имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомление о переадресации запроса в Отдел или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

14.2. Специалисты Отдела обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов  заявителей, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших запрос;

получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

14.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистами Отдела  при рассмотрении запросов получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

14.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя 
в
последующие 
годы    

	
	2013 г.  
	2014 г.  
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	95%
	97%
	98-100%

	2. Качество

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	95%
	97%
	98-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным лицом (регистрация)                   
	95%
	97%
	98-100%

	3. Доступность

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	95%
	97%
	98-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	95%
	97%
	98-100%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
заявителей по данному виду услуг      
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования                           
	95%
	97%
	98-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	95%
	97%
	98-100%

	5. Вежливость

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	95%
	97%
	98-100%


15.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме)

15.1.
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 
15.2. Администрация района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации района www.kurya.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Оказание муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы:

прием и регистрация  входящих документов;

рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направление  заявителю ответа об отказе в  предоставлении муниципальной услуги; 

подготовка  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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2.
Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
2.1. Прием и регистрация  входящих документов. 


Основанием для начала проведения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в Отдел на личном приеме, по почте, по электронной почте, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  Форма заявления представлена в приложении 6  к Регламенту.


В случае подачи заявки через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой.


При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, Системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в Личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов.


При регистрации заявления в Системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации.


Результатом административной процедуры является принятый пакет документов и уведомление о регистрации.

2.2. Рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры является направление в Отдел зарегистрированного запроса от заявителя.

Рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляют специалисты Отдела в течение 6 дней с момента поступления   в соответствующий Отдел.
Критерием при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги является указание в запросе всех сведений:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) для граждан и индивидуальных предпринимателей,   юридические лица предоставляют заявление на бланке с указанием полного наименования;

- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;

- изложение существа вопроса;

- дата;

- личная подпись.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении  (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
2.3. Подготовка ответа об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                 

Подготовку ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты  Отдела в течение 20 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подписанный главой Администрации письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

2.4. Направление заявителю ответа  об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала проведения административной процедуры является подписанный главой Администрации ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Направление  заявителю ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет секретарь Администрации района (приемной) в течение 1 дня с момента его подписания главой Администрации района.
Результатом административной процедуры является получение заявителем ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Подготовка  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.                 

Подготовку информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляют специалисты Отдела в течение 20 дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подписанный главой Администрации района ответ заявителю с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.6. Направление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Основанием для начала проведения административной процедуры является подписанный главой Администрации района ответ заявителю с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Направление заявителю ответа осуществляет секретарь Администрации района (приемной) в течение 1 дня с момента его подписания главой Администрации района.

В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги, осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями.
Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.7. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок, секретарь Администрации  района (приемной) в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.
Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением административного регламента осуществляется должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы органов местного самоуправления) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Отдела.
2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителем Администрации района формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются главой Администрации района. 

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
 Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Администрации района.
3.
Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, должностных лиц органа местного самоуправления либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

1.2. 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 и Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;
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 и Алтайского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края;
7) отказ специалиста Отдела, ответственного в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

1.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в главе Администрации района. 

1.4. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт Администрации района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется Отделом, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

1.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

1.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 1.7 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

1.09. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование Отдела, Ф.И.О. должностного лица Отдела либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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) Отдела, специалиста Отдела либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста Отдела, должностного лица Администрации района. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

1.12. Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в Администрации района, на официальном сайте органа местного самоуправления, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края, на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

1.13. Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 

1.14. По результатам рассмотрения жалобы Администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом Отделом 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 Алтайского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

1.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1.14 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

1.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.
1.17. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Администрации (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

1.18. При удовлетворении жалобы Администрация района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, 
в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

1.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

Информация

об Администрации и Отделе, предоставляющем муниципальную услугу «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории  Курьинского района Алтайского края

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Муниципальное образование Курьинский район

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации района
 В.В. Ковшов

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Отдел ЖКХ Администрации Курьинского района Алтайского края  

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заведующий отделом Ударцев Александр Николаевич

	Место нахождения и почтовый адрес
	658320,  Алтайский    край,     Курьинский район, с. Курья, ул. Советская, 61 каб.5

	График работы (приема заявителей)
	с понедельника по пятницу - с 8-30 часов до 17-30 часов. Обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни



	Телефон, адрес электронной почты
	22-2-36, kur__adm@ab.ru


	Адрес официального сайта Администрации, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	www.kurya.ru


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru; 

Приложение 2

Информация

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа:
	Телефон
	Адрес официального сайта
	Адрес электронной почты

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	8 800 100 34 34
	www.rosreestr.ru 
	00_uddfrs1@rosreestr.ru 

	Федеральная налоговая служба
	+7 (495) 276-22-22
	www.nalog.ru 
	mns@nalog.ru 

	Федеральное казначейство
	+7 (495) 214-77-36
	www.roskazna.ru/
	


Приложение 3

         к Регламенту

БЛОК – СХЕМА 

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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Приложение 4
                                                                                                    к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 

	Наименование ОМСУ
	Адрес
	Телефон

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Приложение 5
                                                                                                     к Регламенту

                                                             Руководителю органа местного самоуправления, ответственному  за 
предоставление муниципальной услуги

________________________________

(Ф.И.О.)
От ________________________________

(Ф.И.О.)
_________________________________

почтовый адрес:___________________

_________________________________

телефон:__________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, а именно:

____________________________________________________________________

                       (указать категорию информации согласно регламента)

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

   лично на руки;

   по почте на указанный в заявлении адрес;

   по электронной почте на адрес: ______________________.
   в МФЦ, расположенном по адресу: ___________________.

 

__________________________________

дата

__________________________________

подпись

1 предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





