Утверждён 
постановлением Администрации 
муниципального образования 
«Муниципальный округ Красногорский район 
Удмуртской Республики»
от 28 декабря 2022 г. N 1212

[bookmark: P29]


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления
жилищно-коммунальных услуг населению»


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий Административный регламент муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях улучшения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заинтересованным лицам, а также устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Наименование разработчика административного регламента
Разработчиком настоящего административного регламента является структурное подразделение Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» - отдел строительства и ЖКХ (далее – Отдел).

1.3. Правовые основания принятия административного регламента
Правовые основания принятия административного регламента - Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановление Администрации муниципального образования «Красногорский район» от 16.01.2020 года № 10 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  муниципальном образовании «Красногорский район».

1.4. Принципы и цели разработки административного регламента
Регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
- правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.




1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги
1.5.1. Регламент предусматривает реализацию прав заявителей, установленных Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;
- получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии;
- право на обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

1.6. Описание заявителей муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).
В ходе исполнения муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители);
- иные представители на основании доверенности, удостоверенной доверителем.
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1.7.1. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
1.7.2. Сведения о Муниципальной услуге размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), Региональном портале государственных и муниципальных услуг http://www.mfc18.ru (далее - Региональный портал), официальном интернет-сайте муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» http://www.mo-krasno.ru (далее - сайт муниципального образования), на информационном стенде в здании Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Отдела строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг размещаются на официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской республики» в сети Интернет http://www. mo-krasno.ru.
Место нахождения Отдела строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (далее – Отдел): Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, д. 64.
Почтовый адрес: 427650, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, д. 64.
Контактные телефоны: 8(34164) 2-17-51.
Адрес электронной почты приемной Администрации: mail@kra.udmr.ru krasno2@udm.net
Телефон регионального центра телефонного обслуживания населения в Удмуртской Республике (3412)60-00-00.
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы: понедельник - пятница - с 8-00 ч. до 16-12 ч. (обед: с 12-00 ч. до 13-00 ч.); суббота, воскресенье - выходной. В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.
Место нахождения АУ «МФЦ УР» МФЦ Красногорского района: Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Первомайская, д. 2.
Контактный телефон 8(34164) 2-17-09;
Адрес электронной почты: krasnogorskoe@mfc.udmr.ru. 
1.7.3. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей;
- по телефону;
- по письменным обращениям;
- по электронной почте;
- через портал государственных и муниципальных услуг.
1.7.4. С момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты или посредством личного обращения.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, специалистами МФЦ Красногорского района.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Отдела (МФЦ) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на поставленный вопрос должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного подразделения, в которое обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, к которому обратилось заинтересованное лицо.
При письменном информировании о предоставлении муниципальной услуги заявителю дается четкий ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется функциональным органом - структурным подразделением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» - Отделом строительства и жилищно-коммунального хозяйства или специалистами АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
При предоставлении муниципальной услуги запрещено в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 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, указанные в части 1 статьи 9 вышеназванного Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление информации по поступившим заявлениям (обращениям) заявителей в письменной форме, в форме устного обращения или обращения, принятого в письменной форме на личном приеме, в электронной форме с направлением ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- уведомление заявителей в письменной, устной форме или в электронной форме о переадресовании заявления (обращения) (соответственно письменного, устного или в электронной форме) в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в заявлении (обращении) вопросов;
- отказ в рассмотрении заявления (обращения) (устного, письменного или в электронной форме) с изложением причин отказа и направлением его заявителю соответственно в устной, письменной форме или в электронной форме.
Специалисты Отдела по настоящей муниципальной услуге предоставляют следующую информацию:
- об установленных ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;
- об установленном размере платы за пользование жилым помещением (платы за наем), платы за содержание и ремонт жилого помещения для нанимателей по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и для собственников, выбравших способ непосредственного управления многоквартирным домом, но не принявших решение об установлении размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, устанавливаемых органами местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством";
- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 15 минут.
2.4.2. Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
В исключительных случаях данный срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Конституцией Удмуртской Республики;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 г. N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";
- Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»;
- настоящим административным регламентом.

[bookmark: P250]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Услуга предоставляется на основании заявления (Приложение 1 к настоящему регламенту), представленного в Администрацию либо в МФЦ.
Требования к оформлению документов, необходимых для получения услуги.
2.6.1. Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию.
2.6.1.1. Для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную личной подписью с указанием даты обращения;
2.6.1.2. Для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления услуги, заверенную подписью полномочного представителя юридического лица, печатью организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения.
2.6.2. В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе, направленном по электронной почте, заявителями указывается адресат (Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»), либо должность, фамилия и инициалы должностного лица Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которому адресовано обращение.
2.6.3. Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в печатном виде.
2.6.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий государственную услугу по собственной инициативе.
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Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- неразборчивое изложение текста в заявлении в части требуемой для предоставления информации;
- некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной	услуги, при предоставлении муниципальной услуги  в электронном формате;
- наличие в заявлении нецензурных, оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

[bookmark: P285]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Если заявитель обратился в Администрацию с письменным заявлением (обращением) или посредством интернет-обращения, или через Единый и Региональный порталы услуг, основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- в случае если в заявлении (обращении) заявителя содержится вопрос, на который Администрацией давались ответы по существу в связи с ранее направленными заявлениями (обращениями), и при этом в заявлении (обращении) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного заявления (обращения) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением о данном решении заявителя, направившего заявление (обращение), при условии, что указанное заявление (обращение) и более ранние заявления (обращения) направлялись непосредственно в Администрацию;
- некорректность содержания электронного или письменного заявления (обращения);
- если в тексте заявления (обращения) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оно может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившим заявление (обращение) о недопустимости злоупотребления правом на обращение в муниципальный орган;
- заявитель обратился не в уполномоченный орган.
Если заявитель обратился с устным заявлением (обращением) в Администрацию, основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- в случае если заявитель при устном заявлении (обращении) излагает вопрос, на который давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными письменными заявлениями (обращениями), и при этом заявитель не приводит новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное должностное лицо Администрации вправе принять решение об отказе предоставления муниципальной услуги, при условии, что заявителем направлялись письменные заявления (обращения) по данному вопросу непосредственно в Администрацию;
- заявитель обратился не в уполномоченный орган.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления (обращения) поступившего в электронной форме или на бумажном носителе – один календарный день со дня поступления в Администрацию МО «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», при личном обращении заявителя – в течение 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы, а также оснащенных информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
наименования подразделения;
режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.
2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах Отдела и сайте муниципального образования размещается следующая информация:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
текст Регламента (стандарт предоставления муниципальной услуги, включая блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги);
месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты Отдела;
адрес сайта муниципального образования.
2.13.3. Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются в непосредственной близости от информационных стендов и оборудуются стульями и столами (стойками) для оформления документов.
2.13.4. Требования к местам ожидания заявителей.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудоваться стульями, креслами. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее двух.
2.13.5. Требования к местам для приема заявителей.
Помещение для приёма заявителей должно быть оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.
Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приёма заявителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего приём.
2.13.6. Требования к парковочных местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором специалисты Отдела осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей за определенный период.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13.7. Требование к оформлению входа в здание.
Здание, в котором располагаются специалисты Отдела, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей с ограниченными возможностями в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1.  Показателями доступности муниципальной услуги считаются:
- осуществление специалистами отдела строительства и ЖКХ Администрации консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации, в том числе на Официальном сайте муниципального образования, на Едином и Региональном портале услуг;
- доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещенным на Едином и Региональном портале услуг;
- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения, заключенного между МФЦ и Администрацией МО «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»;
- возможность подачи и рассмотрения заявлений (обращений) по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги считаются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- сокращение количества взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги;
- информирование о ходе предоставления муниципальной услуги;
- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- своевременность приема заявлений (обращений) в Администрации;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг  и в электронной форме.
2.15.1. С момента предоставления заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте или на личном приеме.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу "одного окна" при условии заключения соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» при предоставлении муниципальной услуги.
2.15.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:
- доступ к сведениям об услуге;
- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги.
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. Административные процедуры предоставления информации:
- прием и регистрация обращения (заявления) о предоставлении информации;
- формирование необходимой информации;
- предоставление информации заявителю.
3.2. Прием и регистрация обращения (заявления) о предоставлении информации.
Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение заявления (обращения) о предоставлении информации.
3.2.1. Документы, направленные в Администрацию (МФЦ) почтовым отправлением регистрируются в день получения с указанием даты получения сотрудником сектора правовой, организационной и кадровой работы в соответствии с делопроизводством (сотрудником МФЦ).  По желанию заявителя при личном приеме и регистрации обращения на втором экземпляре сотрудник, осуществляющий прием заявлений (обращений), проставляет отметку о принятии обращения с указанием даты его регистрации. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
После регистрации обращение (заявление) передается Главе муниципального образования для наложения визы о назначении исполнителя и передается в отдел строительства и ЖКХ для исполнения. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.2.2. Прием и регистрация обращения (заявления) о предоставлении информации в Администрацию осуществляются в соответствии с Административным регламентом исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в Администрации.
3.3. Формирование необходимой информации.
Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Отдела строительства и ЖКХ обращения о предоставлении информации.
Сотрудник отдела осуществляет формирование требуемой информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 дней.
После формирования информации сотрудник отдела готовит ответ на обращение о предоставлении информации.  Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
Сотрудник отдела, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе муниципального образования. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
Глава муниципального образования подписывает информацию и передает сотруднику отдела строительства и ЖКХ, уполномоченному предоставлять информацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.4. Предоставление информации заявителю.
Сотрудник отдела строительства и ЖКХ (специалист МФЦ), уполномоченный предоставлять информацию, направляет ответ заявителю почтой или электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов у главы муниципального образования.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги может осуществляться в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, за исполнением Регламента осуществляется заместителем главы Администрации по вопросам строительства, жилищно-коммунального хозяйства и имущественных отношений, курирующим работу ответственного специалиста Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики». Осуществление текущего контроля определяются должностными инструкциями работников структурного подразделения Администрации района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации по вопросам строительства, жилищно-коммунального хозяйства и имущественных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановые проверки также могут проводиться по конкретному обращению Заявителя, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 
- не соблюдение сроков, достоверности и порядка оформления муниципальной услуги.
- не соблюдение ограничений распространения персональных данных заявителю.
	Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом УР от 20.03.2008г. № 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.
4.4.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию оказывающую муниципальную услугу.
4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.



4.4.4. Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.
4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в приемный день.
	Проверка производится заместителем главы Администрации по вопросам строительства, жилищно-коммунального хозяйства и имущественных отношений, непосредственно курирующего деятельность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации района, оказывающей муниципальную услугу.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации в досудебном порядке.
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».



Жалоба может быть направлена по почте, через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Красногорский район», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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, 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.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» или по его поручению заместителем главы Администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего 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. 
По результатам рассмотрения жалобы Администрация «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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 



Форма бланка заявления на предоставление муниципальной услуги



Главе муниципального образования
«Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»
_________________________________
от _________________________________
Адрес _________________________________




Прошу Вас предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________



                                                                    





           _______________                            _______________ /____________________/          
                   (дата)                                                               (подпись)              (расшифровка подписи)


	
















Приложение 2
к Административному регламенту 


Блок-схема предоставления услуги.
Последовательность действий при осуществлении
консультирования заявителей, лично обратившихся за предоставлением услуги


	Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, 
связанных с консультированием заявителей, обратившихся за предоставлением 
услуги, является личное обращение.




	Специалист Отдела строительства и ЖКХ, осуществляющий прием граждан,
выслушивает заявителя и, при необходимости, уточняет у него характер и существо 
разъяснений, за получением которых он обратился.




	Специалист Отдела строительства и ЖКХ, ответственный за предоставление услуги, в доступной для восприятия форме даёт заявителю устные разъяснения на поставленные  вопросы.



	Специалист Отдела строительства и ЖКХ, осуществляющий приём граждан, фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации приёма граждан.




	Ответ по существу вопроса, с которым обратился заявитель.




	Окончание предоставления услуги




























Последовательность административных действий
при осуществлении предоставления информации заявителям, письменно
обратившимся за получением услуги

	Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги, является поступление в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте.



	Письменное обращение заявителя за получением информации регистрируется сотрудником Администрации  муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», ответственным за  регистрацию входящих документов



	Отказ в предоставлении услуги


                                                              











	Глава муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в течение трех дней с момента поступления письменного обращения заявителя поручает заместителю 
главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» рассмотреть поступившее обращение.


                                                                             
	Заместитель главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в течение одного дня  передает обращение в соответствующий отдел для исполнения.



	Специалист Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», ответственный за оказание  муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта ответа в срок не более 20 рабочих дней со дня поступления к нему обращения.


                                                                           
	Ответ на письменное обращение заявителя подписывается Главой 
муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»  в соответствии с его компетенцией, регистрируется в установленном общем порядке и направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в его письменном обращении.


                                                                           
	Ответ заявителю по существу


                                                                                                               
	Окончание предоставления услуги


                                                                                                                           


