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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________                                                                                            № __________

О внесении изменений в постановление администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области  

от  26.04.2013 № 434 


В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.04.2013 № 434 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области» следующие изменения:

1.1. Изложить административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области» и приложения к нему в новой редакции в соответствии с приложением к настоящему постановлению.

 2. Отделу жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  1maysk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава администрации 





           
          Н.А.Левкин

Приложение 

к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от ____________ №____

«УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от  26.04.2013      №  434           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией городского округа город Первомайск муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица, нуждающиеся в информации об услугах жилищно-коммунального хозяйства на территории  городского округа город  Первомайск Нижегородской области.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- место нахождения Администрации: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.

- место нахождения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги – отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации (далее-отдел ЖКХ): Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.2, каб.38,45.

- почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 607760, Нижегородская область, г.Первомайск, пл. Ульянова, д.2.

- график работы Администрации, отдела ЖКХ:

 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00;

 перерыв – с 12.00 до 13.00;

 выходные дни – суббота, воскресенье.

-  справочные телефоны:

 приемная Администрации: (83139) 2-15-42;

- начальник отдела ЖКХ – (83139) 2-12-51;

- специалисты отдела ЖКХ – (83139) 2-17-96.

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.1maysk.ru. Адрес электронной почты: official@adm.prm.nnov.ru

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;

2) на региональном портале государственных услуг.

3) на Интернет-сайте Администрации.

1.3.3.размещаемая информация содержит;

 -    краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

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

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с Заявителями.

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела ЖКХ на основании письменного запроса Заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист отдела ЖКХ Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;

- по завершении консультации специалист отдела ЖКХ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять Заявителю.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 
2.2.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги предоставление информации населению о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения).

2.4.2. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты его поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления, предоставляемого заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты его поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении), через Единый портал, Региональный портал.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, № 4, ст. 445,"Парламентская газета", № 4, 23-29.01.2009); 
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005.);
-Федеральным законом  от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003.); 

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", № 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, № 19, ст. 2060, "Парламентская газета", № 70-71, 11.05.2006.);
- Федеральным законом от 24.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» ("Российская газета", № 292, 31.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 36, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", № 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", № 126-127, 03.08.2006.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 29.05.2006, № 22, ст. 2338, "Российская газета", № 114, 31.05.2006.); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006  № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам» ("Российская газета", № 115, 01.06.2006, "Собрание законодательства РФ", 05.06.2006, № 23, ст. 2501.);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» ("Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, № 34, ст. 3680, "Российская газета", № 184, 22.08.2006.);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21.07.2008 № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан» ("Собрание законодательства РФ", 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3635, "Российская газета", № 163, 01.08.2008.);
- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; ("Российская газета", № 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск)).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Заявление о предоставлении информации по форме, установленной приложением  1 к настоящему Административному регламенту.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы либо их копии, связанные с предоставлением жилищно-коммунальных услуг, информацию о порядке предоставления которых он запрашивает.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- нарушение требований Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
- 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 орган в соответствии с его компетенцией; 
- в случае получения письменных обращений, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такие обращения могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов. В данном случае гражданину, направившему обращение, в письме за подписью главы местного самоуправления сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а также в случае необходимости указанное обращение направляется для рассмотрения в соответствующий правоохранительный орган;
- в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
- основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных выше, также может являться указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа, поступление дубликата уже принятого электронного сообщения, некорректность содержания электронного сообщения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Администрации.

 Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Размер оплаты, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать  15 минут.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

2.13.2. Для ожидания приема граждан отводится специальное место, оборудованное стульями, столами.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а так же на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан: фамилии,имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан:

- настоящий Административный регламент.

2.13.4. Помещения для приема Заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема Заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) максимальное количество взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги равно 2.

3) в любое время Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области».
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 

- прием, регистрация заявления должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, его направление на визирование главе Администрации и последующее направление начальнику отдела ЖКХ для дальнейшего направления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (специалисту отдела ЖКХ); 

- проверка специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, заявления на соответствие установленным требованиям; 


- подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг; 


- выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме (приложение 2). 


3.2.1. Прием, регистрация заявления должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, его направление на визирование главе Администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 


Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию либо направление заявления в электронном виде или по почте. 


Ответственным за исполнение данного административного действия являются должностные лица, ответственные за прием и регистрацию документов (специалист сектора информатизации отдела правового и информационного обеспечения, секретарь главы Администрации). 

При личном обращении секретарь главы Администрации удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении об его принятии. 


При поступлении заявления и документов в электронном виде  на сайт Администрации специалист сектора информатизации отдела правового и информационного обеспечения распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение об их получении. 


При поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), секретарь главы Администрации вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. 


Секретарь главы Администрации направляет зарегистрированные документы на визирование главе Администрации. 


После получения визы главы Администрации направляет заявление в соответствии с его визой начальнику отдела ЖКХ и, далее, должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (специалисту отдела ЖКХ). 


Результатом исполнения данного административного действия является поступление заявления, прошедшего регистрацию, с визой главы Администрации и начальника отдела ЖКХ, специалисту отдела ЖКХ, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 


3.2.2. Проверка отделом ЖКХ заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для начала данного административного действия является поступление заявления, прошедшего регистрацию, с визой главы Администрации и начальника отдела ЖКХ специалисту отдела ЖКХ, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 


Ответственным за данное административное действие являются начальник и специалист отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 


При рассмотрении заявления начальник и специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливают  основания для предоставления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

В случае если заявление, представленное заявителем, не соответствует требованиям к его оформлению, начальник или специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении информации, с указанием причин отказа, согласовывает с начальником отдела ЖКХ и подписывает его у главы Администрации. 


Уведомление об отказе направляется секретарем главы Администрации по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в заявлении либо по электронной почте специалистом сектора информатизации отдела правового и информационного обеспечения на адрес заявителя. 


При этом отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать информацию о возможности устранения выявленных нарушений. При их устранении заявитель вправе обратиться за муниципальной услугой повторно. 


В случае соответствия заявления, представленного заявителем, требованиям к его оформлению предусмотренным разделом 2 настоящего административного регламента, начальник или специалист отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает информацию. 


Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо подготовка 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю. 


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 дней. 


3.2.3.Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


Основанием для начала данного административного действия является принятие отделом ЖКХ решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


Ответственным за исполнение данного административного действия являются начальник и специалист отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 


Специалист отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и, согласовав с начальником отдела, направляет на подписание главе Администрации.


Результатом исполнения данного административного действия является подписанный главой Администрации ответ заявителю, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 24 дней. 


3.2.4. Выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


Основанием для начала данного административного действия является подписанный главой Администрации ответ заявителю, содержащий информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


Ответственным за исполнение данного административного действия является секретарь главы Администрации. 


Секретарь главы Администрации осуществляет выдачу (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг: 


- если документы поступили в администрацию при личном обращении или по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, документ  выдается лично или направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении; 


- если документы поступили в администрацию в электронном виде, специалист сектора информатизации отдела правового и информационного обеспечения направляет информацию по электронной почте. 


Результатом исполнения данного административного действия является выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляют: председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.  Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя).

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.2.2.Председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению (далее - должностное лицо) осуществляют контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.2.3. Должностное лицо вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы
4.2.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.5. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


-неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;


-нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;


-принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;


- представление недостоверной информации;

  -разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющую муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной  по адресам указанным в  пункте 1.3 Административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, либо муниципального служащего.

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".


5.8. Результат рассмотрения жалобы

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение лицами, оказывающими муниципальную услугу, обязанностей предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение 1

к Административному регламенту

                                                      Главе администрации 

                                                                                городского округа город Первомайск

                                                          Нижегородской области

                                                                               от _____________________________
                                                                                                                       (ФИО заявителя, почтовый адрес,  по которому 
                                                                                                                       должен быть направлен ответ заявителю)
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)








                                                                                  (лично, по почте) 
__________________                                                                     


   

     дата                                                                                                    подпись
Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области»

[image: image2]
Выдача (направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (2 дня)





Прием, регистрация заявления секретарем главы Администрации, его направление на визирование главе местного самоуправления и последующее направление в отдел ЖКХ начальнику и специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги  (2 дня)





Проверка начальником и специалистом отдела, ответственным за предоставление услуги, заявления на соответствие требованиям раздела настоящего административного регламента (2 дня)





Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  (24 дня)





Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








