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АДМИНИСТРАЦИЯ
НОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 сентября 2012 г.                              село Новицкое                                                № 103
Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   муниципальной услуги 
"Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению"

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края  от 02 мая  2012 г.  № 39 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Уставом Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края, администрация Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).
2.  Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке и размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края.
3. Признать постановление администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 27 октября 2010 г.  №  105 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Новицкого сельского поселения  Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно – коммунальных услуг населению» - утратившим силу.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кодина Н.И.

Глава  Новицкого

сельского  поселения                                                                           А.В. Зражевский

                                                                                                 УТВЕРЖДЁН

                                                                                 постановлением Администрации

                                                                                  Новицкого сельского поселения 

                                                                            Партизанского муниципального района

                                                                                               Приморского края

                                                                                           от 17.09. 2012 г. № 103
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края   муниципальной услуги 

"Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению"
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования регламента
1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края (далее – Администрация сельского поселения), при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - Муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации сельского поселения, взаимодействия Администрации сельского поселения с гражданами либо их уполномоченными представителями, органами государственной власти при предоставлении Администрацией сельского поселения Муниципальной услуги.
Круг заявителей
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

являющимися получателями жилищно-коммунальных услуг на территории Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица, а также органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции (далее-Заявитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении

Муниципальной услуги

3. Сведения о местонахождении, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты, контактных телефонах Администрации сельского поселения и специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги:

почтовый адрес: 692976, Приморский край, Партизанский район, село Новицкое, улица Лазо, 17а;

официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail: adm_noviz@mail.ru
телефон Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края для получения справок по вопросам приема корреспонденции: 8(42365) 25-1-54;

4. График работы Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

5. При ответах на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги (далее - ответственный специалист), подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам, указанным в пункте 8 настоящего Регламента.

6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом.

8. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

а) информации о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты Администрации сельского поселения;

б) требований к запросу Заявителя о предоставлении Муниципальной  услуги;

в) сроков предоставления Муниципальной  услуги;

г) порядка предоставления Муниципальной услуги;

д) порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистом или должностными лицами Администрации сельского поселения в ходе предоставления Муниципальной услуги.

9. Консультации (справки) предоставляются при обращении по телефону, посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или электронной почты Администрации сельского поселения и региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" (далее - Портал).

10. Консультации (справки) по вопросам, предусмотренным пунктом 8 настоящего Регламента, предоставляются ответственным специалистом.

11. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется непосредственно на находящихся в помещении Администрации сельского поселения  информационных стендах, а также с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, официального сайта Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и  Портала.

12. Информация, содержащаяся в настоящем подразделе Регламента, размещается на находящихся в помещении Администрации сельского поселения информационных стендах, официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

14. Предоставление Муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляет Администрация сельского поселения.

15. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист.

16. При предоставлении Муниципальной услуги Администрация сельского поселения  не вправе требовать от Заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

Описание результата предоставления Муниципальной услуги

17. Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление  Заявителю информации, либо направление Заявителю уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости

обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

Муниципальной услуги

18. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе направление Заявителю уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги, составляет пять дней с даты регистрации запроса в Администрации сельского поселения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги

19. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной  услуги:

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 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Постановление  Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года № 491
«Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения 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»;

Устав Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края;

Постановление администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края от 02 мая 2012 г. № 39 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

20. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении информации в произвольной форме;

- документ, удостоверяющий личность.

21. Заявление составляется в письменной форме. Рекомендуемая форма заявления приведена в 2, 3 к настоящему Регламенту.

22. Заявление направляется заявителем в Администрацию сельского поселения по почте, по электронной почте, через Портал либо непосредственно передается в Администрацию сельского поселения ответственному специалисту.

23. В заявлении указывается:
- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, ОКВЭД, почтовый адрес); 

- полное наименование услуги, на которую запрашивается информация, позволяющее однозначно ее определить (идентифицировать); 

- цель получения информации;

- порядок получения информации (лично или по почте);

- подпись заявителя либо его представителя.

При отсутствии в запросе указания на способ предоставления информации ответ заявителю направляется по почте.

Заявление подписывается лично Заявителем.

Заявитель вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных

или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы

их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

24. Документов, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении Муниципальной услуги

25. Запрещается требовать от Заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления Муниципальной услуги

26. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или непредоставления Муниципальной услуги

27. Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.

28. Муниципальная услуга не предоставляется, если:

а) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию или не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос Заявителем;

б) запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
в) отсутствует запрашиваемая информация.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю:
сообщается об этом при его личном обращении; направляется почтовым отправлением.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления Муниципальной услуги

29. Необходимые и обязательные услуги для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания платы  за предоставление 
Муниципальной  услуги

30. Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
Муниципальной услуги

31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления о предоставлении Муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.

32. Информация  либо уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги направляются Заявителю почтой, электронной почтой, через Портал, и непосредственного взаимодействия с Заявителем не требуется.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

33. Максимальный срок регистрации заявления, в том числе поступившего в электронной форме, - в течение рабочего дня, в котором поступило заявление в Администрацию сельского поселения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная  услуга,

к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной

и текстовой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги

34. Рабочее место специалиста оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. Ответственный специалист обеспечивается доступом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной  услуги.

35. В помещении Администрации сельского поселения  для лиц, ожидающих прием документов, отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещения для предоставления Муниципальной услуги не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями.

36. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении администрации поселения.

37. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной и  текстовой информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания Заявителей и их приема не предъявляются.
Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной  услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий

38. Администрация сельского поселения посредством соблюдения сроков предоставления Муниципальной услуги, а также порядка предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления Муниципальной услуги.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  и на  Портале.

39. Показатели доступности и качества Муниципальной  услуги определяются также:

а) количеством взаимодействий Заявителя с ответственным специалистом при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью;

б) возможностью получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) консультированием ответственным специалистом заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги;

г) возможностью получения Заявителем Муниципальной услуги в электронной форме.
д) наличие и доступность информации о Муниципальной  услуге, порядке и правилах их предоставления Заявителям;

е) соблюдение стандартов предоставления Муниципальных услуг;

ё) наличие (отсутствие) претензий, жалоб со стороны Заявителей;

ж) удовлетворенность Заявителей качеством и доступностью Муниципальной услуги.  

40. Взаимодействие Заявителя с ответственным специалистом осуществляется при предоставлении консультаций (справок) по вопросам, предусмотренным пунктом 8 настоящего Регламента, в случае непосредственной передачи Заявителем запроса в Администрацию сельского поселения Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

41. Получение Муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией сельского поселения, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

Муниципальной услуги в электронной форме

42. Обеспечивается возможность получения заявителем информации о предоставляемой Муниципальной  услуге на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  и Портале.

43. Обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  и Портале

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

44. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)  прием заявления;

б) принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо о непредоставлении Муниципальной услуги, подготовка уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами «а» и «б» пункта 28 настоящего Регламента;

в) поиск запрашиваемой Заявителем информации или уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основанию, указанному в подпункте «в» пункта  28  настоящего Регламента, для предоставления Заявителю.

Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги приведено в  Блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

45. Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги предоставляется по обращениям Заявителей, а также размещается на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Портале.

46. Подача Заявителем запроса в электронной форме осуществляется через официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или Портал.

47. Информация о ходе предоставления Муниципальной услуги предоставляется на официальном сайте Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Портале и по телефонам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента.

Прием заявления (запроса)

48. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления является получение Администрацией сельского поселения  заявления.

Поступившее в Администрацию сельского  поселения заявление регистрируется ответственным специалистом и направляется главе сельского поселения в установленном порядке.

49. Критерием принятия решения о приеме заявления является наличие заявления.
50. Максимальный срок выполнения процедуры по приему заявления - в течение рабочего дня, в котором поступило заявление в Администрацию сельского поселения.

51. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления является направление заявления главе сельского поселения.

52. Способ фиксации результата административной процедуры по приему заявления, в том числе в электронной форме, - регистрация заявления в Администрации сельского поселения.

Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо о непредоставлении

Муниципальной услуги, подготовка уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами «а» и «б» пункта 28

настоящего Регламента

53. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги либо о непредоставлении Муниципальной услуги, подготовке уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным  подпунктами "а" и «б» пункта 28  настоящего Регламента, является поступление заявления  главе сельского поселения.

54. Глава сельского поселения рассматривает поступившее заявление и оформляет поручение ответственному специалисту.

Ответственный специалист проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для непредоставления Муниципальной  услуги, предусмотренных подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Регламента.

В случае если основания для непредоставления Муниципальной услуги, предусмотренные подпунктами "а" и «б»  пункта 28  настоящего Регламента, отсутствуют, ответственный специалист  принимает решение о предоставлении Муниципальной  услуги.

55. В случае если Муниципальная услуга не предоставляется (подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Регламента), ответственный специалист готовит уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги.

56. Уведомление о непредоставлении Муниципальной  услуги должно содержать причины непредоставления Муниципальной услуги в соответствии с подпунктами "а" и «б»   пункта 28  настоящего Регламента.

57. Уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги передается ответственным специалистом на подпись главе сельского поселения.

58. Глава сельского поселения подписывает уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления Заявителю.

60. Максимальный срок выполнения действия по принятию решения о предоставлении Муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления  в Администрации сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия по принятию решения о непредоставлении Муниципальной услуги, подготовке уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами "а" и «б»   пункта 28 настоящего Административного регламента, - четыре рабочих дня с даты регистрации запроса в администрации поселения.

61. Результатом выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги, подготовке уведомления о непредоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Административного регламента, является:

а) установление специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  наличия либо отсутствия оснований для непредоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Регламента;

б) уведомление о непредоставлении Муниципальной услуги, содержащее причины непредоставления Муниципальной услуги в соответствии с подпунктами "а" и «б»  пункта 28 настоящего Регламента.

62. Способ фиксации результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении Муниципальной услуги либо о непредоставлении Муниципальной услуги, 
подготовке уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами "а" и «б»  пункта 28 настоящего Регламента, в том числе в электронной форме, - регистрация в Администрации сельского поселения уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги, содержащего причины непредоставления Муниципальной услуги в соответствии с подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Регламента.

Поиск запрашиваемой Заявителем информации

63. Отсутствие оснований для непредоставления Муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами "а" и «б» пункта 28 настоящего Регламента, является основанием для начала процедуры по поиску ответственным специалистом  запрашиваемой Заявителем информации и  подготовке информации.

64. Ответственный специалист осуществляет поиск запрашиваемой Заявителем информации и подготавливает ответ.

65. Ответственный специалист передает информацию  на подпись главе сельского поселения.

66. Глава поселения  подписывает информацию.

67. Ответственный специалист регистрирует подписанную главой сельского поселения информацию для направления Заявителю в установленном порядке.

68. Критерием принятия решения по поиску запрашиваемой Заявителем информации, подготовке информации для предоставления Заявителю является наличие (отсутствие) информации, за предоставлением которой обратился Заявитель.

69. Максимальный срок выполнения действия по поиску запрашиваемой Заявителем информации - в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в Администрации сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия по подготовке, подписанию главой сельского поселения и направлению информации - в течение трех рабочих дней, следующих за днем принятия решения о предоставлении Муниципальной  услуги.

Максимальный срок выполнения действия по подготовке Заявителю уведомления о непредоставлении Муниципальной услуги в случае отсутствия запрашиваемой информации  - в течение трех рабочих дней, следующих за днем принятия решения о предоставлении Муниципальной  услуги.

70. Результатом выполнения административной процедуры по поиску запрашиваемой Заявителем информации, подготовке информации для предоставления Заявителю является – предоставление запрашиваемой  Заявителем информации.

71. Способ фиксации результата административной процедуры по поиску запрашиваемой Заявителем информации, подготовке информации для предоставления Заявителю, в том числе в электронной форме, - регистрация в Администрации сельского поселения запрашиваемой Заявителем информации.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
72.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется путем предоставления ответственным специалистом, главе сельского поселения (уполномоченному должностному лицу) отчета о поступивших и рассмотренных заявлениях (запросах) о предоставлении Муниципальной услуги.

73.Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы  Администрации) и внеплановые.

74.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию информации о несоблюдении порядка и сроков рассмотрения заявлений (запросов)  о предоставлении Муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

75. При выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц

76. Действие настоящего раздела распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

77. Жалоба подается в Администрацию сельского поселения предоставляющую Муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий Муниципальную  услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде.

78.  Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

79. 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.

80. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, 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 в Администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края:

понедельник – четверг  с 9.00 до 17.15;

пятница с 9.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

81. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (официальный сайт Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.novickoe.partizansky.ru, адрес электронной почты администрации кого сельского поселения Партизанского муниципального района: E-mail: adm_noviz@mail.ru);
б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

82. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 79, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

83. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим Муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

84. В случае если жалоба подана Заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 83, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

85. Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим Муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», утверждёнными Постановлением правительства  Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 органом, предоставляющим Муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

86. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения для предоставления Муниципальной услуги;

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

е) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Новицкого сельского поселения;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

87. В органе, предоставляющих Муниципальную услугу, определяется уполномоченный на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 9 настоящего раздела.

88. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

89. Органы, предоставляющие Муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления Муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

90. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

91. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.

92. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

93. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

94. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего Муниципальные услуги.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

95. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

96. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.
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Приложение 1
к Административному регламенту

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно – коммунальных 

услуг населению»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления Муниципальной услуги  «Предоставление информации о предоставлении жилищно – коммунальных услуг населению»


                                   ​

          


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


Приложение 2
к Административному регламенту

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно – коммунальных 

услуг населению»
	Главе Новицкого сельского поселения

___________________________________


    

                                                              Заявление
о предоставлении информации

о предоставлении жилищно – коммунальных услуг населению для физических лиц

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	
	дата выдачи __________________________________

	    Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Контактный телефон:

	Вид жилищно – коммунальной

услуги, на которую запрашивается

информация
	

	Цель получения информации
	


	Информацию следует:      выдать на руки,                отправить по почте

                                                                  (ненужное зачеркнуть)


     ______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица) 

Приложение 3
к Административному регламенту

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно – коммунальных 

услуг населению»
 
	Главе Новицкого сельского поселения

___________________________________


                                                      Заявление
о предоставлении информации

о предоставлении жилищно – коммунальных услуг населению

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Наименование юридического лица
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Ф.И.О. представителя
	


     

	Сведения о регистрации юридического  лица 

	ОГРН
	

	Код ОКВЭД
	

	Юридический адрес
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Контактный телефон:

E-mail:

	Вид  жилищно – коммунальной услуги, на которую запрашивается информация
	

	Цель получения информации
	

	Информацию следует:      выдать на руки,                              отправить по почте

                                                                            (ненужное зачеркнуть)


______________________________________________ 

(собственноручная подпись руководителя, либо представителя юридического лица)
Начало предоставления Муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


о предоставлении жилищно – коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


о предоставлении жилищно – коммунальных услуг населению





Поиск информации





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю





Оказание Муниципальной услуги завершено








