АДМИНИСТРАЦИЯ ПРОКУДСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29.11.2010  № 120

(в редакции от 23.04.2012 № 113, от 25.06.2012 № 135)
Об утверждении административного регламента администрации Прокудского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

            В соответствии с постановлением администрации Прокудского сельсовета Коченевского района Новосибирской области от 02.09.2010 № 73 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
            1. Утвердить административный регламент администрации Прокудского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (прилагается).

            2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Прокудского сельсовета Коченевского района Новосибирской области «Вестник».

            3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
            4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Прокудского сельсовета                                                               С.А.Бондарев

                                                                                   Утвержден

                                                                                    постановлением администрации

                                                                                    Прокудского сельсовета

                                                                                    29.11.2010 № 120

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Прокудского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1. Общие положения


            1.1. Административный регламент (далее - Регламент) муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
            1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
            - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);
            - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ( с учетом поправок, внесенных Федеральным законом от 17 декабря 2009 г. № 316-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 51, ст. 6153);

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;

            - Постановлением Правительства РФ от 23 мая 2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (с учетом поправок внесенных Постановлением Правительства РФ от 21 июля 2008 г. № 549) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 23, ст. 2501);
            - Постановлением Правительства РФ от 13 августа 2006 г. № 491
«Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» (с учетом поправок, внесенных Постановлением Правительства РФ от 26 января 2010 г. № 23) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3051).
            - Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Российская газета, №247, 23.12.2009 г.);

            - Уставом Прокудского сельсовета Коченевского района Новосибирской области.
            1.3. Наименование органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу.

            Муниципальная услуга по приему заявлений о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется специалистом администрации Прокудского сельсовета (далее – специалист).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется на территории Прокудского сельсовета любому физическому лицу.

1.5. Результат исполнения муниципальной функции: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

1.6. Права заявителей при получении муниципальной услуги

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения  муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

1.7. Обязанности органов, предоставляющих муниципальные услуги

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обязаны:

1) предоставлять ли муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами; 

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию;

4) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями настоящего Федерального закона, административных регламентов и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

1.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный законом перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
            2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

            2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
            2.1.2. Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) могут являться граждане Российской Федерации, проживающие на территории Прокудского сельсовета, нуждающиеся в информации об услугах жилищно – коммунального хозяйства. От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
            2.1.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной функции  являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования, оперативность предоставления информации.

            2.1.4. Информирование жителей Прокудского сельсовета о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется через периодическое печатное издание органов местного самоуправления Прокудского сельсовета «Вестник», информационный стенд в администрации.

            2.1.5. Информирование жителей Прокудского сельсовета о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:
            - путем устного обращения к Исполнителю муниципальной услуги (лично или по телефону);
            - путем письменного обращения к Исполнителю муниципальной услуги (лично или почтой); Консультации о предоставлении услуги можно получить в администрации Прокудского сельсовета.

            2.1.6. Администрация находится по адресу: 632660, Новосибирская область, Коченевский район, с. Прокудское, ул. Совхозная, д. 22

            Адрес электронной почты: procudskiisels@mail.ru
            Часы работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00,

            Перерыв с 12.00 до 13.00;

            Суббота, воскресенье – выходной день.
            Телефоны для справок:

            Глава поселения – 8 (383) 5142145

            Специалист администрации – 8 (383) 5142138 (приложение 1)
Адрес официального интернет-сайта администрации: http://prokudskoe.ru
Вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на интернет-сайте администрации, интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же через систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг», на «Интернет-портале «Государственные и муниципальные услуги Новосибирской области» и обновляется по мере ее изменения.
            2.1.7.При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.
            2.1.8. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
            2.1.9. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Сроки рассмотрения письменных обращений и требования, предъявляемые к ответу на письменные обращения, определены Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ.
            2.1.10. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
            - перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;
            - требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
            - сроков предоставления муниципальной услуги;
            - порядка предоставления муниципальной услуги;
            - порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистом администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.11. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.
            2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги
            2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

            2.2.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
            2.2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
            Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:
            а) запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
            б) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению);
            Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.
2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании администрации Прокудского сельсовета.

2.3.2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.4. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос), оформленный на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

2.4.2. Запрос направляется заявителем в администрацию Прокудского сельсовета по почте, либо непосредственно передается в администрацию.
2.4.3. В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:
фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица, контактный телефон, дата запроса.
Запрос должен быть подписан обратившимся физическим лицом или его официальным представителем.

2.5. Требование к предоставлению муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер.
2.5.2. Порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой сведения:
            а) о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;

б) о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
            в) о составе работ по текущему ремонту общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
г) о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;
            д) о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных услуг;
            е) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
            ж) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
            з) о порядке установления факта непредоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;
            е) об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг.
2.6. Организация места предоставления муниципальной услуги
2.6.1.
Требования к размещению и оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.6.2.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.6.3.
Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, столом.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.6.4.
Требования к оформлению входа в здание.
Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.
Вход в помещение администрации оборудуется расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.
2.6.5.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
2.6.6.
Требования к местам для ожидания заявителей.

Ожидание приема граждан осуществляется в здании администрации, в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания).
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.6.7.
Требования к местам для приема граждан.
Прием граждан заместителем главы администрации осуществляется в помещении администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.6.8. Установленная форма заявления, авторучка по необходимости может быть предоставлена заявителю специалистами администрации.

3. Состав, последовательности и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

            3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
            а) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;
            б) принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;
            в) поиск запрашиваемой заявителем информации;
            г) подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.
            3.2. Прием запроса
            Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса.
            Поступивший запрос регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и передается соответствующему специалисту для подготовки ответа в установленном порядке.
            Максимальный срок исполнения процедуры – тридцать дней с момента регистрации запроса.
            3.3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
            3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
            3.5. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
            3.6. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо) с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
            3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет информацию.
            3.8. Подготовка информационного письма заявителю
            3.8.1. В случае необходимости предоставления письменной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.
            3.8.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись должностному лицу в срок не позднее 30 дней с момента поступления обращения в соответствии с настоящим регламентом.
           3.8.3. Должностное лицо подписывает информационное письмо.
            3.8.4. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

            4.1 Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
            4.1.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Исполнителя муниципальной услуги и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
            Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами и (или) должностными инструкциями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.
            Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.
            Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Исполнителя муниципальной услуги.
            Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы органа, предоставляющего муниципальную услугу) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.
            4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

            Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

     5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия), должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

            5.1. Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Администрации, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

         5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) в Администрацию.

         5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

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

         5.4.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

        5.4.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

        5.4.5. 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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

         5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Прокудского сельсовета (орган, предоставляющий муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые должностным лицом рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         5.5.2. Жалоба должна содержать:

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

         2) 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;

         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

         4) 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.

            5.5.3. 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, а 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

            5.5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

           1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, 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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         5.5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту

Информация об администрации Прокудского сельсовета

Почтовый адрес: 632660, Новосибирская область, Коченевский район, с. Прокудское, ул. Совхозная, д. 22

Контактные телефоны:
Глава Прокудского сельсовета – 8(383)5142145

Заместитель главы администрации – 8(383)5142922
Специалист администрации - 8(383) 5142138

E-mail: procudskiisels@mail.ru
Адрес официального интернет-сайта администрации: http://prokudskoe.ru
График работы администрации Прокудского сельсовета

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница 
	с 8.00 до 16.00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 12.00 до 13.00

	Выходные дни: суббота, воскресенье


Приложение 2 

к административному регламенту
Блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
















Приложение 3
к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Главе Прокудского сельсовета

Коченевского района Новосибирской области

_______________________________________

от _____________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: ________________

______________________________________

_____________________________________

Контактный телефон: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(запрос)

Прошу ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

(содержание заявления, предложения, жалобы, запроса)

_________________________


___________________________

(дата)






(подпись)

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Осуществляется регистрация заявления-5 мин.





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение главе поселения не позднее раб. дня, следующего за днем регистрации документов- 30 мин.





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов- 3 дня





Рассмотрение пакета документов заявителя главой поселения и назначение ответственного специалиста для исполнения муниципальной услуги-20 мин.








Подготовка договора о передаче в собственность граждан жилого помещения на подпись главе- 3 дня





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Выдача заявителю итогового документа (договора на передачу жилого помещения)- в течение 10 дней





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 10 дней со дня подачи заявления)





Отправка решения об отказе заявителю по почте в течение 3-х дней








