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 АДМИНИСТРАЦИЯ
ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	пгт. Провидения


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Провиденского муниципального района от 07.06.2010 г. № 183 «Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения и использования реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями».
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
2.Признать утратившим силу постановление Администрации Провиденского  муниципального района от 27 января 2011 года № 33 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
3.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Провиденского городского округа- www.provadm.ru.
4.Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника Управления промышленной политики, сельского хозяйства продовольствия и торговли (Парамонов В. В.)
	Глава администрации 
	С. А. Шестопалов


Подготовлено:
	
	Стоволосова Е. И.

	
	

	Согласовано:
	

	
	

	
	Красикова Е. А.

	
	

	
	Филянов А. Н.

	
	

	
	Рекун Д. В.

	
	


Разослано: дело, Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли, организационно - правовое Управление, прокуратура Провиденского района. 
Приложение №1
к постановлению администрации

Провиденского городского округа 
от  2017 года №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

« ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга).
1.2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - заявители) являются граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, обратившиеся за предоставлением данной муниципальной услуги. 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Провиденского городского округа (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение Администрации – Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли (далее – Управление). 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Наименование муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом – «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является – администрация Провиденского городского округа (далее Администрация)- 689251 , Чукотский автономный округ, п. Провидения, ул. Набережная Дежнева, 8а.

Отраслевым подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу является – Управление промышленной политики, сельского хозяйства, продовольствия и торговли.
Телефоны для справок: 
Приемная:(842735) 223-72;

Главным специалистом Управления по вопросам ЖКХ:8(42735)224-45.
График работы:

понедельник - пятница с 9:00 до 18:00
обеденный перерыв с 13:00 до 14:30
выходные дни: суббота и воскресенье

E-mail: prov.adm@mail.ru
Веб - сайт: www.provadm.ru
2.2.1. 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.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения необходимой информации, а также предоставления иных необходимых сведений Администрация вправе осуществлять взаимодействие с органами государственной власти Российской Федерации и Чукотского автономного округа, органами местного самоуправления Провиденского городского округа, организациями (не зависимо от формы собственности).
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Российская газета, № 7, 21.01.2009);

· Жилищный кодекс Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета № 7-8, 15.01.2005);

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений) («Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг и нормативов потребления коммунальных ресурсов в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

· Устав Провиденского городского округа;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений). 
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного обращения (заявления) заявителя, либо обращение, направленное на электронный адрес Администрации или конкретному должностному лицу Администрации (примерная форма заявления приведена в Приложении к административному регламенту). 
2.4.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.4.3.Регистрации подлежат все устные и письменные обращения, поступившие от граждан на соответствующий почтовый или электронный адрес Администрации, по телефону, факсу или в ходе личного приема.

2.4.4. Для регистрации письменного обращения от Заявителя в адрес Администрации должно поступить письмо с почтовым адресом, на который должен быть направлен ответ, и фамилией гражданина. Содержание письма должно подлежать прочтению или быть доступным для прослушивания (в случаях, когда заявитель является инвалидом по зрению и направляет звуковое письмо).
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

- наименование отраслевого подразделения Администрации либо фамилию, инициалы соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество Заявителя;

- почтовый адрес Заявителя, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути обращения;

- личную подпись Заявителя;

  - дату.

В случае необходимости Заявитель в подтверждение своих доводов прилагает документы (в подлинниках или копиях).

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
- ответ на обращение не дается, если в нем не указана фамилия Заявителя и обратный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностные лица вправе сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- обращение не рассматривается по существу, если в письменном обращении Заявителя поставлен вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В данном случае должностное лицо  вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

2.6.2. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.6.3. В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, осуществляется судебное производство с участием того же лица (группы лиц) или материалы, необходимые для принятия решения и ответа Заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть отложено до вступления в законную силу решения суда.

2.6.4. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся Заявителю.

2.6.5. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе повторно направить обращение.

2.7. 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:
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется Заявителям бесплатно. 
2.8. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Обращение Заявителя подлежит регистрации в день его получения.

2.8.2. На письменном обращении или обращении, полученном электронно, посредством факса и поступившем до 16 часов текущего дня, проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления, на поступившем после 16 часов - регистрационный номер с датой следующего дня, поступившем после 16 часов в пятницу или в выходные и праздничные дни – дата первого следующего за ними рабочего дня. 
2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
являются:

- фактический срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- фактическое время, затраченное Заявителем на прохождение отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, а также время затраченное Заявителем на получение конечного результата муниципальной услуги;

- наличие или отсутствие жалоб у Заявителя;

- наличие или отсутствие отказа в предоставлении муниципальной услуги, причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Результат предоставления муниципальной услуги: 

2.10.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятое решение по поставленным Заявителем вопросам;

- письменный ответ Заявителю с разъяснениями действующих нормативных правовых актов, порядка и необходимых условий, обеспечивающих достижение ожидаемых результатов;

- личный прием гражданина уполномоченным на то должностным лицом Администрации с принятием конкретного решения;

- консультации и справки информационного характера по существу поставленных в обращении вопросов;
2.10.2. На личном приеме Заявитель получает ответ в устной форме. В случае отказа от письменного ответа он подтверждает свое решение подписью в учетной карточке. В остальных случаях Заявителю направляется письменный ответ в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации в письменной форме по почте, по факсу, электронной почтой, на официальном сайте Провиденского городского округа, если не установлен более короткий контрольный срок предоставления  указанной услуги.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем исполнитель обязан уведомить Заявителя. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Продолжительность приема Заявителя должностным лицом не менее 10 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Вход в здание Администрации и фасад здания со стороны входа освещен.

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, имеются парковочные места для парковки автотранспортных средств Заявителей.

2.13.3. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.4. Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  Заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

 
2.13.5. Места ожидания укомплектованы стульями, столами и соответствуют комфортным условиям для Заявителей  и оптимальным условиям работы специалистов.
2.13.6. Личный прием Заявителя осуществляется должностными лицами в рабочих кабинетах. 

2.13.7. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы персональными компьютерами с печатающими устройствами.

2.13.8. Вход в здание Администрации оборудован переносными пандусами для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);

2.13.9. Обеспечен допуск в помещение собак-проводников. При наличии документа подтверждающего ее специальное обучение, выдаваемого по форме. Которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.13.10. Специалист оказывает помощь инвалиду в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в следующем порядке:
1) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям о муниципальной услуге на официальном сайте Провиденского городского округа, едином портале государственных и муниципальных услуг и региональном портале государственных и муниципальных услуг;

2) подача гражданами запросов и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов Управлением, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг, и регионального портала государственных и муниципальных услуг;

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

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено Федеральным законом.

5) Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация письменных обращений;

-рассмотрение письменных обращений и направление ответа Заявителю;

-личный прием Заявителей;

-продление срока рассмотрения обращения;

-оформление результатов рассмотрения обращения;

-представление справочной информации о ходе рассмотрения обращения;

3.2. Прием и регистрация письменных обращений.

3.2.1. Основанием для регистрации обращений Заявителей является их поступление  при непосредственной доставке Заявителем либо его представителем, поступлением по почте, по факсу, по информационным системам общего пользования в адрес Администрации. Регистрацию письменных обращений осуществляет консультант организационно - правового Управления, секретарь приемной.

3.2.2. Регистрация письменных обращений осуществляется в сроки, установленные пунктом 2.11 административного регламента.

3.2.3. Регистрация обращения производится в журнале регистрации письменных обращений путем присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению. 

Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три и указывается общее число авторов. Такое обращение считается коллективным.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации письменных обращений является запись в журнале регистрации письменных обращений граждан и передача письменного обращения на рассмотрение главе Администрации, заместителям главы Администрации, руководителям структурных подразделений.

3.2.5. Должностным лицом, ответственным за выполнение указанных в пункте 3.1 административного регламента действий является консультант организационно - правового управления, секретарь приемной.

3.3. Рассмотрение письменных обращений и направление ответа заявителю.

3.3.1.Руководитель при ознакомлении с обращением в резолюции исполнителю указывает порядок и срок подготовки ответа гражданину.

В случае если в резолюции указаны несколько исполнителей, соисполнители направляют свои предложения в соответствии с компетенцией первому исполнителю за 3 дня до окончания срока подготовки ответа. 

Исполнителю (ям) передается для рассмотрения копия обращения гражданина.

3.3.2. Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в том числе и с участием Заявителя;

- запрашивает в случае необходимости дополнительные материалы, получает объяснения по существу вопросов, изложенных в обращении;

- уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти, организацию в соответствии с их компетенцией;

- в случае необходимости исполнитель может обеспечить рассмотрение обращения с выездом на место;

- подготавливает проект ответа Заявителю, который должен содержать следующую информацию: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, фамилию, инициалы и должность лица (на чье имя поступало обращение).

3.3.3. Если Заявитель неоднократно обращался по одному и тому же вопросу, и на его обращения были даны исчерпывающие ответы, то исполнитель представляет руководителю служебную записку о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу. В случае принятия решения о нецелесообразности продолжения переписки с Заявителем по конкретному вопросу, в адрес Заявителя направляется уведомление о прекращении с ним переписки по этому вопросу.

3.3.4. Если в результате рассмотрения обращения подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. 

В случае признания обращения обоснованны, в ответе Заявителю приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе органов местного самоуправления, муниципальных организаций и должностных лиц, сроки их реализации. 

В случае признания обращения необоснованны, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

3.3.5. После подготовки проекта ответа исполнитель направляет его с копией обращения на подпись должностному лицу (на чье имя поступало обращение). Подписанный ответ направляется Заявителю.
3.3.6. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные Заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающими с обращениями. 

Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся Заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

3.3.7. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя.

При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан вернуть все числящиеся за ним обращения руководителю.

3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению письменных обращений и направлению ответа заявителю является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление обращений для рассмотрения в уполномоченные государственные органы, органы местного самоуправления или организации принятие мер по разрешению содержащихся в обращениях вопросов, а также ответ гражданину в письменной форме.

3.3.9. Должностным лицом, ответственным за выполнение указанных в пункте 3.2 административного регламента действий является муниципальный служащий Администрации, готовивший ответ на обращение Заявителя.
3.4. Продление срока рассмотрения обращения
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок предоставления муниципальной услуги.
В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем исполнитель обязан уведомить заявителя.

3.4.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет её должностному лицу, по поручению которого рассматривается обращение.

По результатам рассмотрения служебной записки принимается решение (в форме распоряжения Администрации) о продлении срока рассмотрения обращения или об отказе в продлении срока рассмотрения обращения. В последнем случае ответ на обращение дается на основании информации, имеющейся на дату рассмотрения служебной записки. 

В случае принятия решения о продлении срока рассмотрения обращения Заявителю не позднее следующего дня после принятия решения направляется письменное уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения с указанием причин, послуживших основанием для такого продления.  

3.4.3. Результатом выполнения административных действий (процедур) по продлению срока рассмотрения обращений является. Принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о представлении информации в иной орган местного самоуправления, орган государственной власти, организацию или должностному лицу и направление уведомления гражданину о принятом решении.

3.4.4. Должностными лицами, ответственными за выполнение указанных в пункте 3.4 административного регламента действий являются: 

- муниципальный служащий, готовивший ответ на обращение Заявителя;

- должностное лицо, по поручению которого рассматривается обращение Заявителя.

3.5. Оформление результатов рассмотрения обращения
3.5.1. Требования к содержанию и оформлению ответов по обращениям:

- ответы на обращения должны быть адресованы Заявителю, направившему обращение, содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в письме Заявителя (что, кем, когда сделано или что, кем, когда будет сделано);

- если в ответе содержится отказ выполнить просьбу Заявителя, то он должен быть аргументированным и отвечать требованиям действующего законодательства, содержать ссылку на нормативный правовой акт (кем, когда принят, номер документа).

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Управления, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Должностные лица, ответственные за организацию исполнения административного регламента, несут персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Управления, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу или официального сайта Провиденского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованным гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

БЛОК-СХЕМА

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











Образец заявления на предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

______________________________________

наименование отраслевого подразделения Администрации  Провиденского городского округа, либо фамилия, инициалы соответствующего должностного лица

______________________________________

фамилия, имя, отчество
______________________________________

почтовый адрес заявителя

______________________________________

телефон заявителя, адрес электронной почты (при наличии)

______________________________________

иная контактная информация о заявителе (номер факса, ICQ, Skype, наличие почетных званий, инвалидности и т.п.) – вносится по желанию заявителя
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на: 

_____________________________________________________________________________________________
(указать какая информация требуется (теплоснабжение, водоснабжение, газоснабжение и т.п.) 

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект) 

расположенное по адресу: _____________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________
Цель предоставления информации: _____________________________________________________________________________________
( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации) 

Информацию прошу выдать (направить)____________________________________ 

______________________




______________________

Подпись заявителя





(Ф.И.О. заявителя)

«_____»____________20___г.

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено








