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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	
	28 декабря 2018г.
		г.Зеленокумск
	№  1905






Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края  от 01 марта 2018 г. № 251 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг  и административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», с целью повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, администрация Советского городского округа  Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края в разделе «Официальное обнародование муниципальных нормативных правовых актов» и в муниципальных библиотеках.

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления возложить на  
начальника отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации Советского городского округа Ставропольского края  Киянова В.В.

4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования в форме размещения на официальном Интернет – Портале Советского городского округа  Ставропольского края в разделе «Официальное обнародование муниципальных нормативных правовых актов».
 

Глава Советского
городского округа
Ставропольского края                                                                      С.Н. Воронков  
                                                         


Проект постановления подготовил и вносит отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации Советского городского округа Ставропольского края  

Проект визируют:

Управляющий делами администрации 
Советского городского округа 
Ставропольского края                                                               В.В. Киянов

Начальник правового отдела 
администрации   Советского                                                                            городского округа
Ставропольского края                                                               М.А. Горбовцова

Начальник отдела экономического 
развития администрации Советского
городского округа Ставропольского края                              Л.А. Шевченко

Начальник отдела  делопроизводства 
и обращений граждан
администрации   Советского                                                                  
городского округа 
Ставропольского края                                                                Г.Л. Щекочихина











УТВЕРЖДЕН
                                                              постановлением администрации   
                                                              Советского городского округа
                                                              Ставропольского края 
                                от  28 декабря 2018 г. № 1905

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

                                 1. Общее положение.
1.1. Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: P54]Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,   о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях предоставления гражданам информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по представлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1.  Заявителями  муниципальной услуги являются физические лица,   юридические лица, индивидуальные предприниматели, главы крестьянского (фермерского) хозяйства либо их уполномоченные представители, нуждающиеся в информации об услугах жилищно-коммунального хозяйства. 
1.2.2.  От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
      Администрация Советского городского округа Ставропольского края (далее - Администрация) располагается по адресу: Ставропольский край, Советский район, город Зеленокумск, ул. Мира, 18.
График работы Администрации:
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье (праздничные дни).
Отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее – Отдел) располагается по адресу: Ставропольский край, Советский район, город Зеленокумск, ул. Мира, 18, кабинет 124.
       График работы Отдела: 
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
приемные дни: вторник, четверг с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье (праздничные дни).
1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Справочные телефоны Администрации: 8 (86552)  6-18-42, 8 (86552)  6-18-52, 8 (86552)  6-19-86; факс 8 (86552)  6-17-00.
        Справочные телефоны Отдела: 8 (86552)  6-59-62, 8 (86552)  6-40-57.
        1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
Адрес официального Интернет-Портала Советского городского округа Ставропольского края: www.sgosk.ru
Адрес электронной почты Администрации: sovietrayon@yandex.ru;
Информация о месте нахождения и графике работы Муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа» (далее – многофункциональный центр), телефон и адрес сайта указаны в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Информация о месте нахождения и графике работы территориально обособленных структурных подразделений многофункционального центра, телефоны указаны в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, заявитель может обращаться:
      а) лично в Отдел или многофункциональный центр;
      б) по телефону;
      в) по факсимильной связи;
г) по почте;
      д) по электронной почте;
е) на официальный Интернет-Портал Советского городского округа Ставропольского края (далее - официальный сайт), www.sgosk.ru;
ж) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), www.gosuslugi.ru;
          з) с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (далее – Региональный портал), www.26gosuslugi.ru.
	При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в Администрацию,  многофункциональный центр должностное лицо Отдела, работник многофункционального центра дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
          По обращениям, поступившим по электронной почте, информация о порядке предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	На информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
	а) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
	б) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в Отдел;
	в) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;
	г) образцы заявлений (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
 д) перечень документов, предоставляемых заявителем в Отдел, и требования к этим документам;
 е) блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
ж) почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты Администрации, территориальных отделов, многофункционального центра;
 з) номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица Отдела, многофункционального центра,
На Едином портале и Региональном портале размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
а) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
б) образцы заявлений (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
в) перечень документов, предоставляемых заявителем в Отдел, и требования к этим документам;
г) почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты, официального сайта Администрации, многофункционального центра.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,   о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
Ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является специалист отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства.
2.2.2. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией муниципальных услуг, утверждаемый Советом депутатов Советского городского округа Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом муниципальной услуги является:     
- предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- уведомление об отказе в предоставлении услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  
2.4.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.
Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
2.4.2. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  - 1 день.
2.4.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Федеральными законами:
от 06 октября 2003 года № 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); 
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»  («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31(1ч), ст.3451, «Российская газета, №165,29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (Российская газета, 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 0208.2010, №31, ст.4179);
от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», 08-14.04.2011, № 17, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, №15, ст.2036); 
официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края http://www.pravo.gov.ru, 02.12.2014, «Российская газета, №278, 05.12.2014, «Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, №49(часть VI), ст. 6928
Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,03.01.2005, №1 (часть1), ст.14, «Российская газета, №1, 12.01.2005, «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006).
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета, № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ»,08.05.2006, № 18 ст.2060);
постановлениями Правительства Российской Федерации
   от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);
от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Российская газета, 31.08,2012, № 200, «Собрание законодательства РФ», 30.09.2012, №36, ст.4903);
от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 23.11.2012, № 271, «Собрание законодательства РФ», 26.11.2012, № 48, ст.6706);
от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, №15, ст.2084, «Российская газета», №75, 08.04.2016).
Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 года № 7-кз 
«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур» (Ставропольская правда, 31.03.2008, № 9, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 31.08.2008, №9, ст.7067);
   Устав Советского городского округа Ставропольского края от 21 ноября 2017 года № 32   (Официальный Интернет – Портал  Советского городского округа Ставропольского края www.sgosk.ru,12.12.2017).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1.  Основанием  для  рассмотрения  специалистами  Администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  1.2  настоящего  Административного  регламента,  является  устное обращение, письменное  обращение  (заявление)  заявителя, обращение, направленное на электронный адрес Администрации, либо через многофункциональный центр.
К заявлению прилагаются следующие документы:
-документ, удостоверяющий личность;
-документ, подтверждающий полномочия представителя. 
По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.
  2.6.2. Форма заявки может быть получена:
непосредственно в отделе градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства;
в сети «Интернет» на официальном Интернет-Портале городского округа(www.sgosk.ru), на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале (www.26gosuslugi.ru).
Заявитель имеет право представить заявление с приложением документов в администрацию или многофункциональный центр: 
- личное обращение в Администрацию;
- личное обращение в многофункциональный центр;
- почтовая связь.
Заявка и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем
  2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителей:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
2.7.3. Представления документов и 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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
          Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
         1) в обращении не указаны фамилия заявителя, его адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть направлен ответ;
         2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к информации, представляемой по данной услуге;
         3) невозможно установить из текста обращения, какая именно информация запрашивается;
4) текст обращения не поддается прочтению.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.


2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме
 Регистрация запроса заявителя производится в течение 1 рабочего дня, а в электронной форме – в день подачи запроса.
 Регистрация запроса заявителя, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.
Специалист Администрации ответственный за приём документов, проверяет наличие и соответствие документов и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным действующим законодательством к заполнению и оформлению таких документов.
Прием заявителей осуществляется в кабинетах Администрации. Кабинеты Администрации должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, который их обслуживает.

        2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Администрации и многофункционального центра. 
2.15.2. Помещение Администрации оборудуется: информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу:
- наименование;
- режим работы.
Здание Администрации оборудуется:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.3. Помещение Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
2.15.4. Указанное помещение располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями. 
2.15.5. Администрация обеспечивает беспрепятственный доступ инвалидов и других маломобильных групп населения к помещениям Администрации, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края о социальной защите инвалидов.
2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).
2.15.7. Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в подпункте 1.3.5 настоящего Административного регламента.
2.15.8. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в многофункциональном центре. 
Здание, в котором располагается многофункциональный центр, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.
Вход в здание многофункционального центра оборудуется информационной табличкой, которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию о многофункциональном центре:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы.
Выход из здания многофункционального центра оборудуется соответствующим указателем.
Помещения многофункционального центра состоят из нескольких функциональных секторов (зон):
- сектор информирования и ожидания;
- сектор приема заявителей.
В секторе информирования и ожидания расположены:
- окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществления информирования заявителей о предоставляемых услугах;
- информационные стенды;
- электронная система управления очередью;
- платежный терминал;
- места ожидания для посетителей.
В секторе приема заявителей расположены окна приема посетителей.
Окна информирования и приема посетителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.
2.15.9. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в многофункциональном центре:
- информационное табло;
- информационные стенды, содержащие информацию, указанную в подпункте 1.3.5 Административного регламента.
2.15.10. При предоставлении муниципальной услуги Администрацией, многофункциональным центром выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:
- возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;
- содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц при входе в помещение и выходе из него;
- оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед выходом на объекты;
- возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;
- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги.
Для инвалидов по зрению обеспечены условия доступности официального сайта в версии для слабовидящих.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- наличие образцов заявлений для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (Приложения № 2 настоящему Административному регламенту);
- возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме.
2.16.2. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
Информация о рассмотрении обращений, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования:
а) дата получения обращения и его регистрации;
б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение обращения;
в) об отказе в рассмотрении обращения;
г) о продлении срока рассмотрения обращения;
д) о результатах рассмотрения обращения.
2.16.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой заявителю информации;
- полнота информации по сути обращения заявителя;
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;
- возможность подачи обращения и получения результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Муниципальная услуга предоставляется через многофункциональный центр.   
2.17.2. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.
2.17.3. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через Единый портал и Региональный портал не предусмотрено.

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

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1.  Административные процедуры предоставления информации:
прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
 3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
3.2.1. Описание последовательности административных действий при осуществлении консультирования заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги в письменном виде.
 Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в администрацию или в многофункциональный центр (в случае обращения в многофункциональный центр) заявления и приложенных к нему документов. 
Прием заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации или работником многофункционального центра (в случае подачи документов через многофункциональный центр), который обеспечивает ее регистрацию в книге входящей корреспонденции с указанием даты поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления осуществляется в день ее подачи.
В случае поступления обращения (заявления) в электронном виде, регистрация осуществляется в день получения заявления с присвоением регистрационного. При поступлении заявления по электронной почте оно распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке номера.
Срок выполнения административного действия не может превышать 1 (одного) дня.
         Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления Главе Советского городского округа Ставропольского края, который дает поручение специалисту администрации рассмотреть поступившие документы, о чем налагает соответствующую резолюцию или направление заявления и документов из многофункционального центра в администрацию (в случае подачи документов через многофункциональный центр).
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью ее второй экземпляр, выдаваемый заявителю.	

3.3.  Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.	
3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления с резолюцией Главы Советского городского округа Ставропольского края и прилагаемых документов специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
 3.3.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует сложившуюся ситуацию, запрашивает дополнительные сведения по телефону и готовит письменную информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в трех экземплярах, которая подписывается главой Советского городского округа Ставропольского края. 
3.3.3. В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.9. настоящего Регламента, специалист администрации готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги с изложением мотивов отказа (далее – уведомление) в трех экземплярах, который подписывается главой администрации. Специалист администрации обеспечивает регистрацию уведомления в книге исходящей корреспонденции с указанием даты и присвоением индивидуального номера. Первый экземпляр уведомления направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении. Второй и третий экземпляр остается в администрации. 
3.3.4. Передача письменной информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с изложением мотивов отказа из администрации в МФЦ для направления заявителю (в случае подачи документов через МФЦ)
3.3.5. Срок выполнения административного действия составляет не более 27 (двадцати семи) дней.
3.3.6. Критериями принятия решения об отказе в муниципальной услуге является наличие одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента. 
3.3.7. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с изложением мотивов отказа.      
       
         3.4. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом Администрации, ответственным за направление документов заявителю, результата предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо Администрации, ответственное за направление документов заявителю, регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Результатом административной процедуры является регистрация и направление ответа заявителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация направления ответа заявителю в соответствующем журнале.

3.5. Особенности документационного обеспечения взаимодействия с многофункциональными центрами
3.5.1. При обращении заявителя в многофункциональный центр документы, указанные в подпункте 2.6.1 Административного регламента, передаются многофункциональным центром в Администрацию в форме электронных документов с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме, в срок не позднее следующего рабочего дня с момента их поступления в многофункциональный центр.
Передача в Администрацию оригиналов документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента, принятых многофункциональным центром, при направлении в Администрацию электронных документов, не требуется.
Оригиналы документов хранятся в многофункциональном центре в течение сроков хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
В случае представления документов через многофункциональный центр срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой поступления в Администрацию электронного пакета документов, содержащего заявление о предоставлении такой услуги.
Если необходимость хранения документов на бумажных носителях установлена законодательством, работник многофункционального центра формирует пакет документов, представленных заявителем, и направляет в Администрацию с сопроводительным реестром не чаще одного раза в неделю.
3.5.2. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляемые в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, могут направляться в форме электронного документа с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме, или на бумажном носителе.
3.5.3. В случае если заявитель не явился в многофункциональный центр за информацией о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению или уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
а) оригиналы документов на бумажном носителе подлежат возврату в Администрацию через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром;
б) электронные документы, направляемые с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме, подлежат уничтожению в установленном порядке через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром.


4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского  округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
Текущий контроль осуществляется постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства Администрации путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления городского округа.

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
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  администрации, территориального органа, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги Администрацией устанавливаются распоряжением Администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица администрации, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1 настоящего Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений должностные лица Администрации, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц отдела Администрации, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

[bookmark: sub_1001]5.1.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (далее – Порядок обжалования) определяет процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, переданных в установленном порядке для исполнения Администрации, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации и её территориальных органов (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), их должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ и его работников, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
Действие Порядка обжалования распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в Администрацию, органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.
Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра также можно подать учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

[bookmark: sub_1003]5.3. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1031]а) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_1032]б) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.6 настоящего раздела);
[bookmark: sub_1033][bookmark: sub_1034]в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
[bookmark: sub_1041]а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
[bookmark: sub_1042]б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
[bookmark: sub_1043]в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
[bookmark: sub_1005]
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими услуги, многофункциональным центром в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется учредителем многофункционального центра в месте фактического нахождения учредителя.
Время приема жалоб учредителем многофункционального центра должно совпадать со временем работы учредителя.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1006]
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
[bookmark: sub_1061]а)  Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтов органов, предоставляющих услуги, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии);
[bookmark: sub_1062]б) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении услуг органами, предоставляющими услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников).
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: sub_1008]
5.8.  Жалоба рассматривается органом, предоставляющим услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 
Жалоба на решения или (и) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками аппарата Администрации, а также руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации подается в адрес Главы Советского округа Ставропольского края; жалоба на решения или (и) действия (бездействие) отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, непосредственно оказывающего услугу (услуга, результатом выполнения которой является решение отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, оформленное в виде соответствующего документа отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, либо фактическое предоставление услуги отраслевым (функциональным) и территориальным органом Администрации), его должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, подается в соответствующий отраслевой (функциональный) и территориальный орган Администрации и рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
Жалоба рассматривается многофункциональным центром предоставившим услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя многофункционального центра жалоба может быть подана учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалоб правовым актом и подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.9. Жалоба в адрес Главы Советского округа Ставропольского края регистрируется в аппарате Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение Главе Советского городского округа Ставропольского края. После рассмотрения Главой Советского округа Ставропольского края жалоба направляется заместителю главы Администрации, управляющему делами Администрации, уполномоченными на рассмотрение соответствующих жалоб.
Жалоба в адрес руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа Администрации регистрируется соответствующим отраслевым (функциональным) или территориальным органом Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение его руководителю.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра.
При этом орган, предоставляющий услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем услуги, многофункциональном центре, у уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.
В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

5.11. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих, может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении такой жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и указанными органами (далее - соглашение о взаимодействии). При этом такая передача осуществляется не позднее следующего за днем поступления жалобы рабочего дня.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10111]а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_10112]б) нарушение срока предоставления услуги.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_10113]в) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления услуги;
[bookmark: sub_10114]г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;
[bookmark: sub_10115]д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_10116]е) требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_10117]ж) отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;
и) приостановление предоставления 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 досудебное (внесудебное) 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 услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
к) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
В указанном случае досудебное (внесудебное) 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 услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
   
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.

5.14. Органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр, учредители многофункционального центра определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают:
[bookmark: sub_10121]а) рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
[bookmark: sub_10122]б) направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего раздела.
[bookmark: sub_1014]
5.15. Органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра обеспечивают:
[bookmark: sub_10141]а) оснащение мест приема жалоб;
[bookmark: sub_10142]б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтах органов, предоставляющих услуги (при наличии);
[bookmark: sub_10143]в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;
[bookmark: sub_1015]
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим услугу, многофункциональным центром, учредителем многофункционального центра, уполномоченными на ее рассмотрение.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, многофункционального центра, его должностного лица, работника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1016]
5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра принимают решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_1017]5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.6 настоящего раздела, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
[bookmark: sub_1018]
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_10181]а) наименование органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_10182]б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_10183]в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
[bookmark: sub_10184]г) основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_10185]д) принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_10186]е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;
[bookmark: sub_10187]ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1019]
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего услуги, рассмотревшим жалобу, уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом многофункционального центра, учредителя многофункционального центра.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1020]5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_10201]а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_10202]б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_10203]в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
[bookmark: sub_1021]
5.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_10211]а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_10212]б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.23. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.


Начальник отдела градостроительства, 
транспорта  и муниципального хозяйства
администрации Советского
городского округа  
Ставропольского края                                                            В.В. Киянов
	Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края  
[bookmark: _GoBack]от  «28» декабря  2018  г. № 1905



Информация
о местонахождении и графике работы 
муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг
Советского городского округа»

	№
п/п
	Наименование многофункционального центра
	Адрес, телефон, интернет-сайт многофункционального центра
	График работы многофункционального центра

	1
	2
	3
	4

	1.
	Муниципальное 
казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа» 
	357910, 
Ставропольский край, Советский район, 
г. Зеленокумск, 
ул. З. Космодемьянской, 9
8(86552) 6-43-83, 8(86552) 6-42-64 
E-mail: mfczel@mail.ru
Официальный сайт:
sovetskiy.umfc26.ru

	Понедельник: 
с 08-00 до 18-00,
вторник: 
с 08-00 до 20-00,
среда: 
с 08-00 до 18-00,
четверг: 
с 08-00 до 18-00,
пятница: 
с 08-00 до 18-00,
суббота:
с 09-00 до 13-00,
воскресенье – выходной



Информация
о местонахождении и графике работы 
территориально обособленных структурных подразделений 
муниципального казенного учреждения 
«Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
Советского городского округа» 
(далее – ТОСП МФЦ)


	№ п/п
	Наименование 

	Местораспо-ложение ТОСП МФЦ
	Коли-чест-во окон
	Режим работы ТОСП МФЦ
	Перерыв
	Телефон ТОСП МФЦ

	1
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в селе Солдато-Александровском
	с. Солдато-Александров-ское, 
ул. Шоссейная, 18а
	2
	пн.: 8:30-17:30
вт.:  8:30-17:30
ср.:  8:30-16:30
чт.:  8:30-16:30
пт.:  8:30-16:30
	13:00-14:00
13:00-14:00
12:00-13:00
12:00-13:00
12:00-13:00
	8 961 459 96 13

	2
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в селе Отказном
	с. Отказное, ул. Советская, 34
	1
	вт.:  9:00-17:00
ср.:  9:00-17:00
чт.:  8:00-12:00

	13:00-14:00
13:00-14:00
-
	8(86552)
4-33-51

	3
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в селе Нины
	с. Нины, ул. Кирова, 34
	1
	пн.: 8:00-17:00
вт.:  8:00-17:00

	12:00-13:00
12:00-13:00
	8(86552)
4-73-68

	4
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в селе Горькая Балка
	с. Горькая Балка, ул. Октябрьская, 16
	1
	пн.: 8:00-17:00

	12:00-13:00
	8(86552)
4-25-46

	5
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в хуторе Восточном
	х. Восточный, ул. Школьная, 57,
правление СПК Агрофирма «Восточное»
	1
	вт.: 8:00-15:30
ср.: 8:00-15:30

	12:00-13:00
12:00-13:00
	8(86552)
4-16-46

	6
	Территориальный отдел администрации Советского городского округа в селе Правокумском
	с. Правокум-ское, 
ул. Ленина, 47
	1
	пн.: 8:00-12:00

	-
	8(86552)
4-52-65









	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства,  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края  
от  «28» декабря  2018  г. № 1905



                                             ФОРМА 1 
                              
                           В_________________________________________ 
                                   (орган, предоставляющий услугу)                        
                           от________________________________________                                  
                                    (Ф.И.О. гражданина (полностью)
                                ( полное наименование юридического лица)
                              _________________________________________
                              _________________________________________
                                    _________________________________________
                                    _________________________________________
                                (почтовый адрес, по которому должен быть                            
                                  направлен ответ / дата государственной                
                                 регистрации юридического лица, основной
                                 государственный регистрационный номер,
                                  юридический адрес)
                              _________________________________________
                                   _________________________________________
                                     (сведения о документах, уполномочивающих
                             представителя физического лица /
                                 юридического лица подавать от их имени
                                         заявление)
                                  E-mail: __________________________________
                     
   

Заявление
о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

 Прошу     предоставить     информацию    о    порядке    предоставления        жилищно-коммунальных услуг по вопросу_____________________________________
___________________________________________________________________________
                          конкретная тема запроса
с целью ___________________________________________________________________
                                    цель запроса

___________________/_______________________________________________________
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя; Ф.И.О. представителя заявителя)
М.П. (при наличии)

	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


 


ФОРМА 2
 	                                                                
                                        
                                     




Бланк органа, предоставляющего услугу      _________________________________
                                     (наименование юридического
                                             лица или Ф.И.О. 
                                           физического лица)
                                                                         
                                      __________________________                      
                                       (адрес)           
                                      __________________________

           
     
             Уважаемый(ая) ________________!

    Ваше  обращение  в  _______________________________________ рассмотрено.
    По    результатам    рассмотрения   __________________________ сообщает, что________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________




_________________/  ____________________/______________________________/
    (должность)              (подпись)          (расшифровка подписи)





ФОРМА 3 


Бланк органа, предоставляющего услугу          _________________________
                                              (наименование юридического
                                                       лица или Ф.И.О. 
                                                       физического лица)
                                              _____________________
                                                         (адрес)
                                             __________________________   

                Уведомление 

об отказе в предоставлении  муниципальной услуги

  Ваше   обращение   о   ____________________________________________  от
__________________ N __________________, рассмотрено.
В связи с тем, что ___________________________________________________,
                                     (причина отказа)
    Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.



_______________________        ________________          ____________________
   (должность)                 (подпись)                  (Ф.И.О.)
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БЛОК-СХЕМА
по представлению муниципальной услуги  

 (
Обращение
)
 (
Н
аправление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
 
) (
П
роверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги,
 
принятие решения о предоставлении (об отказе в
 
предоставлении) муниципальной услуги
 
) (
П
рием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной
 услуги – 1 рабочий день
) (
Поиск
 информации и подготовка документов 
) (
Услуга завершена
)
