АДМИНИСТРАЦИЯ

  КОКУЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СУНСКОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  04.12.2012                                                                                                     № 71
дер. Кокуй

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании»
          В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращения в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кокуйского сельского  поселения Сунского района, постановлением администрации сельского поселения от 04.07.2012 № 38  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области», администрация Кокуйского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании». Прилагается.
2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области, разместить в сети Интернет на странице Сунского муниципального района и портале государственных услуг Кировской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Кокуйского сельского поселения

Сунского района Кировской области                                              Г. В. Яговкин                                                   

УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

от 04.12.2012 № 71
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании»

I. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией муниципального образования Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области   (далее – администрация).

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, которые имеют жилищные права (право собственности на квартиру или дом, право пользования жильем по договору социального найма, право пользования служебным жильем и другие) на территории муниципального образования Кокуйское сельское поселение или уполномоченные ими лица (далее - заявитель), обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр  муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Кокуйское сельское поселение Сунского  района Кировской области. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется специалистами  администрации поселения. 

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
   Местонахождение администрации муниципального образования: Кировская область Сунской район д. Кокуй, ул. Космонавтов, д. 11
Контактные телефоны (телефоны для справок): 8(83369)3-32-56
Адрес электронной  почты:  кокuyadмроs@кокuy.kirov.ru
График приема заявителей:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 16.15; 

(перерыв на обед с 12.00 до 13.00);

выходные дни – суббота и воскресенье.

2.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в том числе о ходе исполнения  предоставляется непосредственно в помещениях администрации, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется бесплатно.

2.3.2. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, требуемых документах сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам.

Заявитель в любое время с момента приёма документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения администрации.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные во втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации (опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445); 

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации (раздел 7) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.); 

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (пункт 4 части 1 статьи 16) (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.); 

-Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (опубликована в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996.); 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 

-постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01 2006    № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» (опубликован в изданиях "Российская газета", N 16, 27.01.2006, "Собрание законодательства РФ", 30.01.2006, N 5, ст. 546 ); 

-постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011   № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3168, "Российская газета", N 116, 01.06.2011); 

 -постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006  № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.05.2006, N 22, ст. 2338, "Российская газета", N 114, 31.05.2006.); 

 -постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006  № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, N 34, ст. 3680, "Российская газета", N 184, 22.08.2006.); 

 -письмом Роспотребнадзора от 08.02.2006 № 0100/1260-06-32 «О повышении эффективности работы, связанной с обеспечением защиты прав потребителей в сфере жилищного строительства и при предоставлении жилищно-коммунальных услуг» (опубликован в издании "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2006 (ч. II)); 

-настоящим административным регламентом.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению является:
- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг; 

- отказ в предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:

общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации в  администрации Кокуйского сельского поселения заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

ожидание в очереди при подаче запроса - не более 20 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявитель должен предоставить самостоятельно: 

 при обращении устно к должностному лицу:

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- при необходимости – иные соответствующие документы (в соответствии с обращением на усмотрение заявителя).

при обращении письменно: 

- заявление (обращение) с указанием цели получения информации, направленное в письменной   форме, установленной Приложением 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть подано в электронной форме по реквизитам, указанным в п. 2.3. настоящего регламента  (далее - запрос); 

- копию паспорта или копию иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

- при необходимости – иные соответствующие документы (в соответствии с запросом на усмотрение заявителя). 

В запросе указываются: 

- цель получения информации; 

- фамилия, имя, отчество, адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания лица, заинтересованного в получении услуги; 

- количество экземпляров информации; 

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки), подпись заявителя. 

Запрос оформляется в произвольной письменной форме.

   Разделения на  документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия нет.

2.8.Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению является:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя направившего обращение, и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- неподдающееся прочтению письменное обращение, которое не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган администрации Сунского района, о чем сообщается заявителю, направившему обращение,  если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- письменное обращение заявителя, содержащее вопрос, на который ему многократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении  не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист отдела вправе принять решение о прекращении переписки с потребителем по данному вопросу.

2.10. Муниципальная услуга по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг предоставляется на бесплатной  основе.

2.11. Время ожидания на прием к специалисту для консультирования, подачи документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Консультации о муниципальной услуге предоставляется:
непосредственно в администрации района и с использованием средств телефонной связи, электронной почты, почтовой связи.
При консультировании об услуге по телефону или при личном обращении специалист администрации в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по интересующим вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте даётся в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение подписывается главой администрации района либо уполномоченным должностным лицом.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся специалистом администрации поселения.
Консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
правильности оформления представляемых документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12. Документы, представленные заявителем, регистрируются в день их подачи.

2.13. Требования к помещению, в котором оказывается муниципальная услуга:

комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего приём;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

наличие телефонной связи; 

возможность копирования документов;

оборудование мест ожидания;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Приём заявлений осуществляется в администрации поселения специалистом администрации.

Информационный стенд, должен содержать следующую информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги:

общий режим работы администрации района;
номера телефонов администрации района;
порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность и удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации района;

простота и ясность изложения информационных документов;

короткое время ожидания услуги.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении  муниципальных услуг в электронной форме осуществляются: 

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

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом,  предоставляющим муниципальную услугу, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг; 

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

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

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

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
3. Административные процедуры 
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация запроса (заявления); 

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления); 

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса. 

- выдача информационного письма, справок и иных документов, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов.  

Основанием для начала административной процедуры является получение обращения (запроса) заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Регистрация обращения (запроса) производится работником администрации Кокуйского сельского поселения, ответственным за регистрацию документов (далее –специалист). 

Специалист выполняет следующие действия: 

- принимает запрос (заявление); 

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов; 

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя). 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя). 

3.1.2.  Специалист в день регистрации запроса (заявления) и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение главе администрации Кокуйского сельского поселения, который визирует их для исполнения исполнителю (далее – Исполнитель).

3.1.3. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления). 

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированный в журнале запрос (заявление). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Исполнитель. 

Срок исполнения данной административной процедуры не более 1 рабочего дня. 

Исполнитель: 

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению. 

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, специалист в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации или его заместителю. 

Исполнитель в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 

При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме. 

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнения запроса (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении анализа запроса (заявления). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Исполнитель. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней. 

Исполнитель: 

определяет наличие и местонахождение документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов, необходимый для исполнения запроса (заявления); 

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации исполнитель: 

- подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

- направляет информационное письмо, справки и иные документы на подпись главе администрации или его заместителю. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации исполнитель: 

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; 

- направляет уведомление главе администрации или его заместителю на подпись. 

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации или его заместителем информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

3.1.5. Выдача информационного письма, справок и иных документов. 

Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное главой администрации или его заместителем информационное письмо, справки и иные документы, уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю информационного письма, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Срок исполнения данной административной процедуры  не более одного  дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения.

Глава администрации поселения вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

Специалист поселения, уполномоченный исполнять муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя.

Ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений  и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой администрации поселения. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия), должностных лиц или муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Решения главы администрации поселения, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию Кокуйского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые специалистом в ходе предоставления услуги  подаются в адрес главы администрации поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Сунского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель;

документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (в случае предоставления услуги юридическим лицам).

5.2.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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 (в случае предоставления услуги юридическим лицам), 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) должностного лица и (или) муниципального служащего администрации поселения;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица и (или) муниципального служащего администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации поселения принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.2.8. Ответ по существу жалобы не дается в следующих случаях:

если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

текст жалобы не поддается прочтению;

если в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

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

_______________

Приложение 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»



                                   ​

          


Приложение 2

к Административному регламенту
                          Главе администрации Кокуйского сельского поселения

___________________________________

                                от ________________________________________

                                             (Ф.И.О. гражданина)

                                Адрес: ____________________________________

                                ___________________________________________

                                Контактный телефон ________________________

                               Адрес электронной почты ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА, ПРЕДЛОЖЕНИЕ)

    _______________________________________________________________________

(краткое изложение

___________________________________________________________________________

заявления, жалобы или предложения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Перечень прилагаемой документации:

    1. ______________________________;

    2. ________________________ и т.д.

    "___"____________ ____ г.

    _________________________ ______________

        (Ф.И.О. заявителя)       (подпись)

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием и регистрация запроса(заявления)


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Проверка на правильность заполнения запроса (заявления)


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Принятие к исполнению





Отказ в принятии к исполнению





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Анализ тематики поступившего запроса (заявления)





Исполнение запроса (заявления)





Выдача информационного письма, справок и иных документов








