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АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


13 августа 2018 года № 611 

п.г.т. Махнёво

О внесении изменений в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования 03 марта 2015 года №185 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
(с изменениями от 23  августа  2016 года  № 662)
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2017 года №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Махнёвского муниципального образования от 02 февраля 2015 года № 72 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, переводимых в электронный вид, предоставляемых по принципу «одного окна» и оказываемых на территории Махнёвского муниципального образования» (с изменениями от 31.08.2016 года №711, от 28.11.2016 года№960, от 13.04.2017 года №247,от 14.11.2017 года №797, от 20.02.2018 года №150, от 29.03.2018 года №238, от 20.04.2018 года №313, от 21.05.2018 года №381 от 09.07.2018 года №524), Уставом Махнёвского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования 03 марта 2015 года №185 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (с изменениями от 23  августа  2016 года  № 662), следующие изменения:

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» читать в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее постановление  опубликовать  в  газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации  Махнёвского муниципального образования (по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, архитектуре, благоустройству и охране окружающей среды) А.В. Онучина.
Глава Махнёвского 
муниципального образования                                                              А.В. Лызлов
УТВЕРЖДЁН 

постановлением  Администрации 

Махнёвского муниципального образования 
от 13.08.2018г. № 611
 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (муниципальных услуг), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), определяет сроки и последовательность Административных процедур и Административных действий. 

1.2 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам или их уполномоченным представителям при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность, заверенная подписью руководителя и печатью организации), обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), в том числе с комплексным запросом в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).
1.3 Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

1) непосредственно в помещениях Администрации Махнёвского муниципального образования (далее-Администрация), где предоставляется муниципальная услуга;

на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг).  

Местонахождение: 624621, Свердловская область, п.г.т. Махнёво, улица Победы, 23, кабинет № 12.  

Часы приема: 

вторник, четверг с 13.00 до 17.00 часов; 

перерыв с 12.00 до 12.48 часов. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена:

1) по телефону 8 (34346) 76-2-48; 

2) путем использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию, справочные телефоны и адреса; 

4) в электронном виде получить информацию можно на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет» (http://mahnevo.ru ). 

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг)  в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Портала государственных услуг Свердловской области, универсальной электронной карты, других средств и обеспечивает возможность: 

- получение информации о муниципальной услуги (муниципальных услуг)  на Портале государственных услуг Свердловской области; 

- подачи запроса в электронном виде; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 

- получения результата муниципальной услуги (муниципальных услуг)  в электронном виде. 

5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/). 

1.4 При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальные услуги), и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ). 

 
1.5. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется Уполномоченным органом в устной и письменной форме. 

1.6 Уполномоченным органом муниципальной услуги (муниципальных услуг)   выступает Администрация Махнёвского муниципального образования в лице отдела строительства, ЖКХ, архитектуры, благоустройства и охраны окружающей среды Администрации Махнёвского муниципального образования или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

1.7  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги или двух и более муниципальных услуг  (далее - комплексный запрос) регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг) в Уполномоченный орган.

1.8 Основанием для начала административной процедуры по приему запроса, а также комплексного запроса поступившего в Уполномоченный орган от заявителя в устной, письменной или электронной форме, либо поступление в уполномоченный орган запроса, а также комплексного запроса и документов, полученных МФЦ   от заявителя.

1.9 Запрос, а также комплексный запрос, для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) подается на имя руководителя Уполномоченного  органа.

1.10 Результат административной процедуры - регистрация запроса, а также комплексного запроса в соответствующем журнале.

1.11 Время выполнения Административной процедуры по приёму запроса, а также комплексного запроса, не должно превышать 15 (пятнадцать) минут. 

2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ).
 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Махнёвского муниципального образования (Далее – Администрация). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

Результатом оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг) является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации: 

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

- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг; 

- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию; 

- о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг; 

- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги; 

- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;  

- о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги); 

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности); 

- о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении; 

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность; 

- о порядке 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; 

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества; 

- об ответственности исполнителя и потребителя; 

- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг. 

- о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

2.4.1. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги (муниципальных услуг) в момент обращения. Время разговора не должно превышать 20 минут.  

Консультирование получателя муниципальной услуги (муниципальных услуг) по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 30 минут. 

2.4.2. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения. 

2.4.3. Граждане, обратившиеся в Администрацию Махнёвского МО с целью получения муниципальной услуги (муниципальных услуг), в обязательном порядке информируются специалистом: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), о сроке выдачи результатов муниципальной услуги (муниципальных услуг).  

2.4.4. В случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации: Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994 г.) (ред. 06.04.2011) («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994 г., № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994 г.); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.1995 г («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ("Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010);  

- Постановлением Правительства РФ от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» ("Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3168, "Российская газета", № 116, 01.06.2011); 

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»» «Российская газета», № 184, 22.08.2006); 

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

- Уставом Махнёвского муниципального образования; 

2.6. Для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления от заявителя требуется написать письменное заявление (обращение), которое оформляется по образцу согласно приложению № 1 к административному регламенту (прилагается), предоставление документов не требуется.  

2.7. Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя 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 (муниципальных услуг) и настоящим регламентом. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), если:  

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения, либо текст не поддается прочтению; 

- обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;  

- представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган; 

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению). 

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме.  

2.10. Муниципальная услуга (муниципальные услуги) предоставляется бесплатно. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) специалистами Администрации. Максимальный срок регистрации запроса составляет 10 минут. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете специалистов Администрации.  
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов и маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В случаях, если  помещения невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов и маломобильных групп населения, лицо в чьём владении находится  данное помещение, до реконструкции или капитального ремонта здания, в котором данное помещение расположено, принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечивают предоставление услуги по месту жительства инвалидов или в дистанционном режиме.
У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения. 

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация Махнёвского муниципального образования, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга (муниципальные услуги) признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

2.14. Иные требования: 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Администрации, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

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 (муниципальных услуг) 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. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

При организации муниципальной услуги (муниципальных услуг) в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия): 

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2) прием и регистрация заявления и документов; 

3) выдачу результата предоставления услуги. 

2.15. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение срока, установленного действующим законодательством. 

2.16. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг (муниципальных услуг). 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

Состав и последовательность выполнения административных процедур: 

- прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

3.2. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

Основанием для начала предоставления услуги является прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Прием обращения от гражданина о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится на личном приеме, почтовым отправлением и посредством электронной почты или в МФЦ. 

Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется специалистами Администрации, а также специалистами МФЦ. 

В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает заявление и документы от заявителя, регистрирует, ставит дату приема и личную подпись. Принятые от заявителя заявление и документы передаются в Администрацию на следующий рабочий день после приема в МФЦ. Специалист Администрации принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю очной подачи заявления, почтой либо по электронной почте.  

Регистрация обращения производится в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) по информированию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в объеме: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наименование интересующей жилищно-коммунальной услуги. При рассмотрении обращения специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг), устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатом административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день. 

3.3. Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.  

Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации. 

Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится путем почтового отправления, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией в сети Интернет. Прием заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи. 

Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан.  

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг) - 30 календарных дней. 

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема. 

Результатом выполнения муниципальной услуги (муниципальных услуг) является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.  

Подписанная информация регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. 

После регистрации информация (ответ) направляется заявителю в соответствии со способом, указанном в заявлении (обращении). Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), производится в день их поступления в Администрацию либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) подается посредством МФЦ). 

В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ (НАДЗОРА)
 

4.1. Текущий контроль осуществляется Администрацией Махнёвского муниципального образования в процессе подготовки проекта постановления Администрации Махнёвского муниципального образования о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

4.2. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных Административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках Административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации Махнёвского муниципального образования. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ (МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ), А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА
 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее -  жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.


5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

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

нарушение срока регистрации запроса предоставлении муниципальной услуги, а также комплексного запроса о предоставлении   муниципальных услуг;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования  для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги (муниципальных услуг) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), муниципального служащего, служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1.Жалобы на муниципального служащего, служащего  Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые  руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), подаются заместителю главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующему работу Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые  заместителем главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующим работу Уполномоченного органа, подаются  Главе Махнёвского муниципального образования.

 5.3.4. Жалобы на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Свердловской области.

5.3.5. Жалобы на работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю многофункционального центра.

5.3.4. 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.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, многофункциональный центр. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  официального сайта Махнёвского муниципального образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.    

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области,  муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования, а также в иных формах;

5.6.2.в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.9. Требования к  порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.9.1 Жалоба должна содержать:

наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего; многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;  

сведения об обжалуемых действиях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника.  
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

 

 

Главе Махнёвского муниципального образования
 

от_____________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)  

_______________________________

_______________________________

проживающего (ей) по адресу: _______________________________

_______________________________

_______________________________

Телефон (дом/сот): 

_______________________________ 

 

 

Заявление 

 

Прошу предоставить информацию о предоставлении жилищно-коммунальных услуг __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

 

 

 

"___" ____________20__г. ______________/________________  

                 подпись расшифровка подписи 

