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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
НОВОСЕЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕГОСТАЕВСКОГО 
СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
в редакции Постановления администрации Легостаевского сельсовета

от 16.06.2016г. № 73; от 07.06.2019г.  № 24
27 марта 2014                             с. Легостаево                                             №33

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Красноярского края от 19.01.2011 г. № 15-п «Об утверждении Порядка формирования и ведения краевого реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в подведомственных им учреждениях», Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» в части обеспечения условий для предоставления информации о предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению, руководствуясь Уставом Легостаевского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, согласно приложению. 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в газете «Легостаевского вести».

Глава Легостаевского сельсовета                                           А.Н.Бобылев
	
	Приложение 
к постановлению
Легостаевского сельсовета
от 27.03.2014 г.  № 33


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о     порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации заинтересованным лицам о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – Муниципальная услуга) в Легостаевском сельсовете поставщиками этих услуг.

1.2. Заявителями на получение Муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо уполномоченные ими лица (далее – Заявитель).

1.3. Для получения Муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться устно (лично или по телефону) либо подать заявление о предоставлении Муниципальной услуги в администрацию Легостаевского сельсовета:

- лично;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- посредством направления по факсу.

1.4. Заявление составляется по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему регламенту.

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться устно, в письменной форме или в форме электронного документа. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специалист дает устный ответ.

При обращении в письменной форме или в форме электронного документа ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.6. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения информации  на официальном сайте Новоселовской администрации http://nov-krs.ru, а также при письменном обращении.

Адрес сельсовета: 662444, Красноярский край Новоселовский района, с.Легостаево, ул.Мира, д. 24А. 

Адрес электронной почты: LEGOSTAEVO@mail.ru.
График работы: понедельник – пятница с 8:00 до 16:00; перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

Телефоны: 8 (39147) 94-2-49, 8 (39147) 94-2-47.
Всю информацию можно найти на официальном сайте Новоселовского района.
1.7. На информационных стендах сельсовета размещаются:
- сведения о графике (режиме) работы (или структурного подразделения, ответственного за предоставление Муниципальной услуги);

- информация о нормативно-правовых актах в сфере жилищно-коммунальных услуг и поставщиках услуг в данной сфере.
1.8. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность  предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги: предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  населению.
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу: администрация Легостаевского сельсовета.
2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление объективной и достоверной информации о действующих нормативных правовых актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг, и о юридических лицах, индивидуальных предпринимателях, осуществляющих предоставление жилищно-коммунальных услуг в Легостаевском сельсовете, либо отказ в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги в случае письменного обращения Заявителя составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

В случае устного обращения Заявителя Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 минут.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Уставом Легостаевского сельсовета.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: заявление о предоставлении Муниципальной услуги.
2.7. Порядок получения Заявителем Муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению приведен в блок-схеме, являющейся приложением 2 к настоящему Регламенту.
2.8. Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.
2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги – в день обращения.

2.10. Основания для отказа в приеме заявления:
- подача заявления неуполномоченным лицом;

- отсутствие подписи;

- заявление исполнено карандашом;

- в заявлении отсутствует фамилия гражданина, направившего заявление, почтового адреса, по которому должен быть дан ответ; 

- текст заявления о предоставлении Муниципальной услуги не поддается прочтению.
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является несоответствие заявления, представленного Заявителем, требованиям, установленным формой заявления согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении Муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления. 

2.14. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:

- при входе в здание размещается вывеска с наименованием уполномоченного органа, оказывающего Муниципальную услугу;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, оказывающего Муниципальную услугу;

- для ожидания приема Заявителям отводятся места, оснащенные стульями, столами для оформления документов.

2.15. Информация о Муниципальной услуге, об органе, предоставляющем Муниципальную услугу, форма заявления размещаются в разделе «Муниципальные услуги/Перечень услуг поселений» на официальном Интернет-сайте администрации Новоселовского района.
2.16. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о Муниципальной услуге посредством форм информирования;

- получение Муниципальной услуги в электронном виде, а так же иных формах по выбору Заявителя. 
Специалист администрации, ответственный за предоставление данного вида муниципальной услуги (далее-услуги) оказывает помощь инвалидам в преодолении ими барьеров, мешающих получению услуги наравне с другими лицами, а также в реализации их законных прав в соответствии со статьёй 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской  Федерации»
Пункт 2.16. дополнен абзацем в ред. Постановление администрации Легостаевского сельсовета от 16.06.2016г. № 73
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 в случае письменного обращения Заявителя включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, подготовка и выдача результата предоставления услуги. 

В случае устного обращения Заявителя информация о действующих нормативных правовых актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг, и о юридических лицах, осуществляющих предоставление жилищно-коммунальных услуг в Легостаевском сельсовете, предоставляется в устной форме.

3.2. Прием и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления является обращение Заявителя в сельсовет с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.2. Прием заявлений производит специалист сельсовета.
В случае обращения с заявлением юридического лица специалист проверяет документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица.

3.2.3. Продолжительность выполнения административной процедуры по приему заявления от одного Заявителя составляет не более 30 минут.

3.2.4. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист сельсовета, которому решением главой сельсовета делегировано исполнение процедур по предоставлению данной услуги.
3.2.5. Результатом административной процедуры по приему заявления является его регистрация.

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления, подготовке и выдаче результата предоставления Муниципальной услуги является регистрация заявления.

3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист сельсовета.

3.3.3. После регистрации заявления специалист:

- осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации; 

- готовит и выдает Заявителю результат предоставления Муниципальной услуги.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 дней.
3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю письменного ответа, содержащего информацию о действующих нормативных правовых актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг, о юридических лицах, осуществляющих предоставление жилищно-коммунальных услуг в Легостаевском сельсовете, либо письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.3.6. Письменный ответ предоставляется Заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы сельсовета либо заместителя главы сельсовета, в компетенции которого находится рассмотрение заявления Заявителя. 

3.4. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

3.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является несоответствие заявления, представленного Заявителем, требованиям, установленным формой заявления согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется главой сельсовета.
4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (1 раз в год) и внеплановый (по конкретным обращениям граждан).
Внеплановые проверки соблюдения положений настоящего Регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении положений Регламента от Заявителей либо контрольно-надзорных органов. 
4.4. В случае выявления нарушений прав получателей Муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5 в ред. Постановление администрации Легостаевского сельсовета от 07.06.2019г.  № 24
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В указанном случае обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Легостаевского сельсовета                                                 А.Н.Бобылев
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