	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПИОНЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЛИЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

В КАМЧАТСКОМ КРАЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «    »        2016 года                                                                                 № 


	О внесении изменений в Административный регламент Администрации Пионерского  сельского поселения по  предоставлению   муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению»


В соответствие с нормами Федерального закона  Российской Федерации от 06.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, Устава Пионерского сельского поселения Елизовского муниципального района в Камчатском крае,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Внести в Административный регламент Администрации   Пионерского  сельского  поселения  по  предоставлению   муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденный Постановлением Администрации   Пионерского  сельского  поселения  от 14.12.2015 г.  № 501 (далее - Административный   регламент) изменения,  дополнив статью 11 раздела II Административного регламента пунктами следующего   содержания:

       - в целях реализации  прав  инвалидов  специалист  Отдела  осуществляет  предоставление  муниципальной услуги   по   месту жительства  инвалида  или   в дистанционном  режиме.

       - заявителям–инвалидам,  имеющим стойкие  расстройства  двигательных   функций, функций зрения, обеспечивается сопровождение и оказание   помощи  в помещениях Администрации  Пионерского  сельского  поселения  при получении услуги,  а также   допускаются  собаки  - проводники.

       -  вызов должностного лица, ответственного за предоставление   муниципальной услуги,  обеспечивается  специальной кнопкой  вызова на здании (при  входе),  в котором  расположена  Администрация   Пионерского  сельского  поселения. Должностные  лица,  ответственные  за предоставление  муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении  муниципальной  услуги, а также в преодолении  барьеров, препятствующих получению ими  услуги  наравне  с другими лицами».

       2. Изменения,  внесенные в Административный регламент настоящим постановлением,  вступают в силу с момента опубликования.

       3. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов, а также разместить в сети Интернет на сайте www.kamchatka.gov.ru/  исполнительных органов государственной власти Камчатского края в разделе «Местное  самоуправление» (Тюленева  М.Ф.).

ВрИО Главы Пионерского  

Сельского поселения                                                                   Нечипорук Л.М.
Приложение

к постановлению администрации

Пионерского сельского поселения

от 06 июля 2016 № 353
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Пионерского сельского поселения

 муниципальной  услуги

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

I. Общие положения

1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности (далее - заявитель).

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется:

- непосредственно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу Администрации Пионерского сельского поселения (далее- Администрация) при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru);

- в разделе на официальном сайте исполнительных органов исполнительной власти Камчатского края в сети Интернет в разделе местное самоуправление: Пионерское сельское поселение;

- при личном обращении в филиалы и дополнительные офисы Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае», указанные в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.3. В любое время с момента приема документов, указанных в части 6. Раздела II настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, индивидуального письменного обращения или посредством личного посещения Администрации Пионерского сельского поселения.

3.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу администрации Пионерского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

4.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей  по вопросу получения муниципальной услуги специалист администрации Пионерского сельского поселения обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги; 

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации администрации Пионерского сельского поселения;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

4.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Консультации и приём специалистом, предоставляющую муниципальную услугу администрации Пионерского сельского поселения заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы администрации Пионерского сельского поселения, указанным в пункте 2.2. части 2. раздела II настоящего Административного регламента.

4.5. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу администрации Пионерского сельского поселения.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения, заявителю сообщается дата и время приёма.

II. Стандарт представления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

1.1
Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению.

2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу

2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является Администрация Пионерского сельского поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Пионерского сельского поселения (далее – специалист, Уполномоченное лицо).

При предоставлении муниципальной услуги по принципу «одного окна» Администрация взаимодействует с краевым государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее - МФЦ) через филиалы и дополнительные офисы МФЦ, указанные в приложении № 3.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

Место нахождения Администрации Пионерского сельского поселения: Камчатский край, район Елизовский, п. Пионерский, ул. Н. Коляды д. 3

Почтовый адрес для направления документов и обращений: Камчатский край, район Елизовский, п. Пионерский, ул. Н. Коляды д. 3 Администрация Пионерского сельского поселения.

Электронный адрес для направления обращений: pioneradm@yandex.ru
Телефон/ факс: (4152) 22-65-14; (41531) 38-2-56; телефон (41531) 38-2-37

Информация представляется посредством ее размещения на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе местное самоуправление: Пионерское сельское поселение.

Часы работы администрации :

	Понедельник- четверг
	с 8-30  до 17-12


	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00

	Пятница
	с 8-30  до 13-30


	Без обеденного перерыва

	Суббота, воскресенье 
	Выходной день


Часы работы и приёма посетителей специалистом, непосредственно осуществляющим   рассмотрение и выдачу документов:
	Понедельник- четверг
	с 8-30  до 17-12


	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00

	Пятница
	с 8-30  до 13-30


	Без обеденного перерыва

	Суббота, воскресенье 
	Выходной день


3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление полной информации по интересующему заявителя вопросу о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Администрация представляет информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению управляющими организациями, товариществами собственников жилья, жилищно-строительными, жилищными или иными специализированными потребительскими кооперативами, в том числе:

- информацию по жилищно-коммунальным услугам, таким как управление, содержание и ремонт жилья; холодное водоснабжение и водоотведение; горячее водоснабжение; теплоснабжение; электроснабжение; газоснабжение;

- информацию о действующих законодательных актах, регулирующих гражданско-правовые отношения в области предоставления гражданам жилищно-коммунальных услуг;

- информацию об организациях, предоставляющих услуги по управлению, содержанию и ремонту жилищного фонда, с указанием адресов, телефонов и руководителей.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим регламентом применительно к административной процедуре и не превышают 30 дней.

В случае представления заявителем заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления.

4.2. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Заявления, поступившие позже 17.00 часов, а в пятницу и предпраздничные дни – после 13.00 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.14);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 г. N 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов" (Российская газета N 116, 01 июня 2011 г.);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Источник официального опубликования "Собрание законодательства РФ", 08 мая 2006 г., N 19, статья 2060);

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Источник официального опубликования "Собрание законодательства РФ", 16 февраля 2009 г., N 7);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 г. N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам" ("Собрание законодательства РФ", 05 июня 2006 г., N 23, статья 2501);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 г. N 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" ("Собрание законодательства РФ", 2006 г., N 34, статья 3680).

- Уставом Пионерского сельского поселения;

- иными федеральными, региональными, муниципальными нормативными правовыми актами.
6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1.  Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги в случае письменного обращения, является заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

6.2. Если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы (могут быть представлены в форме электронного документа), подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц.

7.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги

7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

7.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

7.3. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

-обращение по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию Администрации;

-представление сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

-при отсутствии в письменном обращении фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) руководителя или уполномоченного представителя организации;

-обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, исправления и подчистки.

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
10. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

- помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

- визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре администрации.

- места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

- парковочное место должно располагаться рядом со зданием администрации Пионерского сельского поселения, иметь возможность свободного въезда и выезда автомашин.

- для реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги, специалист администрации выезжает на дом для оформления запроса.

     -  в целях  реализации прав инвалидов, специалист Администрации  осуществляет предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном  режиме.

    - заявителям – инвалидам, имеющим стойкие расстройства двигательных  функций,  функций  зрения,  обеспечивается  сопровождение  и оказание помощи в помещениях   Администрации Пионерского  сельского  поселения  при получении услуги,  а также допускаются  собаки-проводники.

     - вызов должностного лица, ответственного за предоставление   муниципальной услуги,  обеспечивается  специальной кнопкой вызова на  здании (при   входе),  в котором  расположена  Администрация  Пионерского  сельского поселения. Должностные  лица,  ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении  муниципальной услуги, а также   в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне  с  другими  лицами.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Последовательность административных действий (процедур)

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления, направление заявлений на рассмотрение;           

- рассмотрение заявления (изучение, анализ);

-ответ заявителю (письменный или по электронной почте), консультации при личном обращении. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 2к настоящему Административному регламенту.

2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков; 

- отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.

4. Приём и регистрация документов

4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте или по электронной почте,личное обращение в филиалы и дополнительные офисы МФЦ, указанные в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Уполномоченное лицо производит прием заявления лично от заявителя или его законного представителя, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Зарегистрированное заявление передается Главе.

4.3. Заявителю выдается расписка в получении заявления с указанием даты получения Администрацией. 

4.4. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 

4.5. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя) и передача его на рассмотрение Главе, либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.

5. Подготовка и рассмотрение документов

5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление Главе зарегистрированного в установленном порядке запроса заявителя.

5.2. Рассмотрение заявления, и  представленных документов заявителем, осуществляет Глава с целью передачи уполномоченному лицу для предоставления муниципальной услуги.

Поручения и принятые Главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция Главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов

5.3. Заявление с резолюцией адресуется уполномоченному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной  услуги. 

5.4. Дальнейшее рассмотрение заявления с резолюцией Главы осуществляет уполномоченное лицо. 

5.5. Уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет заявление и представленные документы.

5.6. Уполномоченное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия в заявлении, представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- текст заявления и документов написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

5.7. Результатом административной процедуры является подготовленный ответ для индивидуального информирования заявителей.

6.  Подготовка и выдача ответа на заявление.

6.1. Основанием для начала административной процедуры предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является соответствие заявления и приложенных к нему документов.

6.2. Результатом административной процедуры является:

- выдача подготовленного ответа для индивидуального информирования заявителей;

- выдача ответа с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

6.3. Подготовленный ответ выдается заявителю или его уполномоченному на основании доверенности лицу специалистами Администрации, специалистами МФЦ.

Ответ с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю или его уполномоченному лицу на основании доверенности, Уполномоченным лицом  Администрации, специалистами МФЦ 

IV.   Формы контроля за исполнением Регламента (предоставлением муниципальной услуги)

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

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

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Пионерского сельского поселения.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего

5.1. Заявитель (либо его уполномоченный представитель) может обратиться с жалобой на решение, и действие (бездействие) должностных лиц Администрации пионерского сельского поселения, в ходе предоставления государственной услуги и повлекшие за собой нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя.

Жалоба подается на имя Главы Пионерского сельского поселения, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Пионерского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Пионерского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя, представителя заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Пионерского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Пионерского сельского поселения; 

7) отказ Администрации Пионерского сельского поселения, МФЦ и иных должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации Пионерского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Пионерского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Пионерского сельского поселения, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;

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

5.4. Основанием для процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Пионерского сельского поселения, подлежит рассмотрению Главой Пионерского сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации Пионерского сельского поселения, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава Пионерского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документов, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. Глава Пионерского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации Пионерского сельского поселения либо муниципального служащего Администрации Пионерского сельского поселения, а также членов его семьи;

2) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес заявителя;

3) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Глава Пионерского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы (за исключением случая подачи жалобы тем же заявителем и по тому же предмету жалобы, но с иными доводами).

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава Пионерского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

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

Приложения

1. Форма заявления для предоставления информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению»–  приложение № 1.

2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению» –  приложение № 2.

3. Перечень филиалов и дополнительных офисов Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае – приложение № 3.

Приложение № 1
к административному регламенту 

Администрации Пионерского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги«Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению»
  В Администрацию Пионерского сельского поселения

                                              ______________________________

 (Ф.И.О.)                                              _________________________________________

  (Ф.И.О.заявителя)                                              _________________________________________

 (почтовый адрес заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

содержание, суть заявления (обращения, жалобы)

__________________________         ________________________________________

(личная подпись заявителя)         (дата в формате __ __.__ __.__ __ __ __)

Приложение № 2
к административному регламенту 

Администрации Пионерского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги«Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ

УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

                          ┌─────────────────────┐

                          │ Обращение заявителя │

                          └───────────┬─────────┘

                ┌─────────────────────┴───────────────────┐

                v                                         v

┌───────────────────────────────────┐  ┌──────────────────────────────────┐

│Для предоставления муниципальной   │  │Предоставление муниципальной      │

│услуги путем индивидуального       │  │услуги осуществляется путем       │

│информирования:                    │  │публичного информирования через   │

│- лично (через уполномоченное лицо)│  │официальный сайт Администрации    │

│- в виде почтовых отправлений      │  │Пионерского сельского поселения в │

│- по электронной почте             │  │информационно-телекоммуникационной│

│                                   │  │сети Интернет                     │

└───────────────┬───────────────────┘  └──────────────────────────────────┘

                v

┌───────────────────────────────────┐

│  Прием и регистрация заявлений,   │

│     направление заявлений на      │

│           рассмотрение            │

└───────────────┬───────────────────┘

                v

┌───────────────────────────────────┐

│  Рассмотрение (изучение, анализ)  │

│             заявлений             │

└───────────────┬───────────────────┘

       ┌────────┴────────┐

       v                 v

┌──────────────┐ ┌──────────────────┐

│   Отказ в    │ │  Письменный (по  │

│предоставлении│ │электронной почте)│

│муниципальной │ │ ответ заявителю  │

│    услуги    │ │либо консультации │

│              │ │в устной форме при│

│              │ │ личном обращении │

│              │ │(приеме) заявителя│

└──────────────┘ └──────────────────┘

Приложение № 3
к административному регламенту 

Администрации Пионерского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг населению»
Перечень

филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»

	№
	Городской округ, муниципальный район, поселение
	Адрес

	1
	Уполномоченный КГКУ МФЦ 

Петропавловск-Камчатский городской округ
	проспект Рыбаков, д. 13

	2
	Филиалы КГКУ МФЦ

Петропавловск-Камчатский городской округ
	ул. Океанская, д. 94; 

ул. Дальневосточная, д. 8;

ул. Пограничная, д. 17

	3
	Филиал КГКУ МФЦ

Елизовское городское поселение
	ул. Беринга, д. 9

	4
	Филиал КГКУ МФЦ

Г. Вилючинск
	мкр. Центральный, д. 5

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Елизовский муниципальный район

	5
	п. Вулканный
	ул. Центральная, д. 1

	6
	п. Раздольный
	ул. Советская, д. 2А

	7
	п. Паратунка, 
	ул. Нагорная, д. 27

	8
	п. Термальный 
	ул. Крашенинникова, д. 2

	9
	п. Сокоч
	ул. Лесная, д. 1

	10
	п. Пионерский
	ул. Н.Коляды, д. 1

	11
	п. Лесной
	ул. Чапаева, д. 5

	12
	п. Коряки
	ул. Шоссейная, д. 2/1

	13
	п. Нагорный
	ул. Совхозная, д. 18

	14
	п. Николаевка
	ул. Советская, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Камчатский муниципальный район

	15
	п. Ключи
	ул. Школьная, д. 8

	16
	п. Козыревск
	ул. Ленинская, д. 6А

	17
	п. Усть-Камчатск, 
	ул. 60 лет Октября, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Болышерецкий муниципальный район

	18
	с. Усть-Большерецк
	ул. Бочкарева, д. 10

	19
	п. Озерновский
	ул. Рабочая, д. 5

	20
	п. Октябрьский
	ул. Комсомольская, д. 47

	21
	с. Апача
	ул. Юбилейная, д. 9

	22
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Быстринский муниципальный район, п. Эссо
	ул. Советская, д. 4

	23
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Мильковский муниципальный район, 

с. Мильково
	ул. Ленинская, д. 10

	24
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Соболевский муниципальный район, 

с. Соболево
	ул. Набережная д. 65

	25
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Алеутский муниципальный район, 

с. Никольское
	ул. 50 лет Октября, д. 24

	26
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

Тигильский муниципальный район, с. Тигиль
	ул. Партизанская, д. 40

	27
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Пенжинский муниципальный район, 

с. Каменское,
	ул. Ленина, д. 18

	28
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Олюторский муниципальный район, 

с. Тиличики,
	ул. Школьная, д. 17

	29
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

городской округ «поселок Палана»
	ул. 50 лет Камчатского комсомола, д. 1

	30
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

городское поселение «поселок Оссора»
	ул. Советская, д. 72
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