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ПРОЕКТ

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра

(Тюменская область) 

Березовский район

сельское поселение Саранпауль

Администрация сельского поселения Саранпауль

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

00.06.2016г.









№ 00
Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг

населению»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                     в целях повышения качества предоставления и доступности получения  муниципальной  услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»:   

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

2.  Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль  в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его официального обнародования.

4. Постановление администрации сельского поселения Саранпауль от 20.07.2012 года № 31 считать утратившим силу.
5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава поселения









Н.Н.Артеев

                                                                         Приложение 

к постановлению  Администрации 

сельского поселения Саранпауль

от  00.00.2015 г  № 00
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению»

(далее – административный регламент)

1. Общие положения
1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения  муниципальной  услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические  или юридические лица, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Отделом муниципального имущества и реализации программ администрации сельского поселения Саранпауль  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Отделе муниципального хозяйства имущества и реализации программ Администрации сельского поселения Саранпауль (далее - Отдел), расположенном по адресу село Саранпауль, Березовский район, Ханты-мансийский автономный округ-Югра, улица Советская, 1

посредством телефонной связи (телефон для справок  8 (34674) 45-288);

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

на официальном информационном портале органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль  http:// саранпауль-адм.рф; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» http://pgu.admhmao.ru.
2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Отдел обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов структурных подразделений Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном информационном портале органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль;

4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Отдела, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном информационном портале органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Отдела.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Отдела, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество начальника Отдела,  а также сотрудников Отдела);

в)  текст настоящего административного регламента.  

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

В рамках  данной муниципальной услуги предоставляется информация:

о том, как регулируются отношения между исполнителями и потребителями жилищно-коммунальных услуг, в том числе:  о  правах и обязанностях, ответственности обеих сторон;  о порядке контроля качества предоставляемых услуг; о порядке определения размера платы за коммунальные услуги с использованием приборов учета и при их отсутствии; о порядке  перерасчета размера платы в период временного отсутствия граждан в занимаемом жилом помещении и при предоставлении услуг ненадлежащего качества; 

 об установленных ценах (тарифах) на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах и жилых помещений в них, о размерах оплаты в соответствии с установленными ценами (тарифами), об объеме, о перечне и качестве оказываемых услуг и (или) выполняемых работ, о ценах (тарифах) на предоставляемые коммунальные услуги и размерах оплаты этих услуг, об участии представителей органов местного самоуправления в годовых и во внеочередных общих собраниях собственников помещений в многоквартирных домах;

о муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о нормативных правовых актах органов местного самоуправления, регулирующих отношения в данных сферах; 

о состоянии расположенных на территории муниципального образования  объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов; 

о производственных программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций;

о состоянии расчетов исполнителей коммунальных услуг (лиц, осуществляющих предоставление коммунальных услуг) с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими водоотведение, о состоянии расчетов потребителей с исполнителями коммунальных услуг; 

об организациях, выдающих технические условия на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (сетям тепло-, водо-, газо-, электроснабжения);

иная информация, связанная с предоставлением жилищно-коммунальных услуг.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  Отделом муниципального имущества и реализации программ  Администрации сельского поселения Саранпауль. 
На основании пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ответственные за предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»    не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
Запрещается требовать от заявителей:

Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги,  органов,  предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1. статьи 1. Федерального закона № 210-ФЗ  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный  частью 6. Статьи 7. Указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в устной или письменной форме (далее -информация);

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  
2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение, поступившее в Отдел или  непосредственно должностному лицу, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации этого  обращения. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации  от 29.12.2004 №188-ФЗ («Российская газета», №1, 12.01.2005);     
Федеральным законом от 30.12.2004 №210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (Российская газета, № 292, 31.12.2004);

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

постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 №306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» («Российская газета», № 114, 31.05.2006);

постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» («Российская газета»,  № 115, 01.06.2006);

постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размеры 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);
Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об административных правонарушениях», статьей 9.6. которого предусмотрена административная ответственность должностных лиц за нарушение административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  гражданина или юридического лица, оформленного в простой  письменной форме. Заявление может быть предоставлено в Отдел заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место проживания, по которому предоставляются жилищно-коммунальные услуги;  

 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.    
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
2.9. 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.
2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.
 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности  для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации  о социальной защите инвалидов.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

тактильными полосами;

контрастной маркировкой крайних ступеней;

поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями».

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Отдела с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Отделе обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной  услуги при письменном обращении (посредством почтового отправления и электронной почты)  включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо отказа в предоставлении такой информации;

в) направление  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

г) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на личном приеме;

д)  предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении к настоящему административному регламенту. 
3.1.1. Прием документов и регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации  заявления  о  предоставлении муниципальной услуги является  поступление  в Отдел заявления о предоставлении информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению. 

Заявление  регистрируется  специалистами  канцелярии Отдела в течение одного дня с момента его поступления. Специалист канцелярии,  ответственный за регистрацию  заявлений,  заносит информацию об обращении в электронную базу данных обращений с присвоением заявлению регистрационного номера, при этом в специализированной  системе учета и контроля заполняется рубрикатор и вводится  аннотация обращения. Аннотация должна быть четкой, краткой и отражать содержание вопроса, поставленного в заявлении.
В день  регистрации  заявление вместе с карточкой обращения передается руководителю Отдела. 

Обращение с соответствующей резолюцией  руководителя Отдела в течение одного рабочего дня передается на исполнение непосредственному исполнителю. 

Результат административной процедуры:  передача   зарегистрированного заявления с визой руководителя сотруднику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры –  2 дня.
3.1.2. Рассмотрение обращения и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо отказа в предоставлении информации

Основанием для начала процедуры  рассмотрения обращения является поступление обращения  исполнителю (специалисту  управления жилищно-коммунального комплекса Отдела). 

Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление информации, в течение  10 дней со дня регистрации заявления подготавливает информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказ в предоставлении информации и представляет его на подпись начальнику Отдела, а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности начальник

а Отдела.  

Проект ответа после его подписания  регистрируется в журнале  исходящей документации  специалистом канцелярии Отдела.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации:  регистрация  письменной  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  либо отказа в предоставлении информации в журнале  исходящей  документации и присвоение письменной информации  либо отказу в предоставлении информации исходящего номера.

Срок  выполнения административной процедуры -   12 дней.
3.1.3.  Направление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

Основанием начала процедуры направления заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  является регистрация ответа заявителю  в соответствии с пунктом  3.1.1 настоящего административного регламента.

Направление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказа в предоставлении информации  осуществляется в течение  двух рабочих дней  с даты  их регистрации в журнале исходящей документации путем:

вручения  информации лично под роспись;

направления информации  почтовым отправлением;

направления информации  с курьером (для юридических лиц);

направление информации посредством сети Интернет на электронный адрес заявителя (при указании его в обращении).

Срок направления ответа на обращение заявителя – не позднее  двух  рабочих дней со дня регистрации данного ответа.
3.1.4.  Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на личном  приеме

Личный прием граждан, представителей юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  по вопросу предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется начальником Отдела.  

При личном обращении физическое лицо, индивидуальный предприниматель  предъявляют документ, подтверждающий  его личность, либо  документ, подтверждающий  полномочия действовать от имени юридического лица. 

При личном обращении  специалистом   Отдела составляется карточка личного приема.  Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.  В случае, если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение  дается  устно в ходе личного приема, о чем делается  запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных  в  заявлении вопросов.   Заявление рассматривается и заявителю направляется  ответ в порядке и в сроки, установленные пунктами 3.1.2 – 3.1.3 настоящего регламента.

Решение об окончании  рассмотрения  устного обращения принимает должностное лицо, проводившее личный прием.
3.1.5. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании

Основанием для начала административной процедуры при публичном  информировании  о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде на официальном  информационном портале органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль в сети Интернет   является  изменение  нормативно-правовых актов о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению.

Сотрудник Отдела, ответственный за размещение  информации в сети Интернет о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, размещает информацию в сети Интернет на официальном  информационном портале органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль в течение 10 дней со дня изменений нормативно-правовых актов о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Результат административной процедуры: размещение на официальном сайте  Администрации сельского поселения Саранпауль в сети Интернет информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела.

4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании приказа начальника Отдела).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается  начальником Отдела.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

превышение максимально срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в много функциональном центре).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие)   должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Саранпауль;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Саранпауль для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами  сельского поселения Саранпауль;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Саранпауль;

отказа должностного лица   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть   направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в    Администрацию сельского поселения Саранпауль.

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

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги.

В случае, если жалоба подана заявителем в Отдел, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

наименование Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего, 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) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего.

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

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

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

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 его руководителем 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, 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.

5.8. Отдел обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

При удовлетворении жалобы Отдел 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.

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, муниципальном  служащем, 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.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

Отдел 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Отдел вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.12. 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.

Все решения, действия (бездействие) Отдела, должностного лица Отдела, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

                                                                                                                  Приложение

 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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