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Проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

	МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД ЛИПКИ КИРЕЕВСКОГО РАЙОНА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	«    » _________  года                                                     № __


Об утверждении Административного регламента «Предоставление информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования город Липки Киреевского района администрация муниципального образования город Липки Киреевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент «Предоставление информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете 

«Липковские вести» и разместить на официальном сайте муниципального образования Киреевский район (https://kireevsk.gosuslugi.ru/), в подразделе администрация муниципального образования город Липки Киреевского района.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

.

        Глава администрации

   муниципального образования 

   город Липки Киреевского района                                          И.Н. Майоров

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

г. Липки Киреевского района

от ____________ № ___
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией муниципального образования г Липки Киреевского района муниципальной услуги «Предоставление информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории муниципального образования . Липки Киреевского района(далее - Заявитель).

1.3. От имени заявителей могут выступать уполномоченные ими представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее – представители заявителей).
1.4. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация муниципального образования г Липки Киреевского района.

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявители могут обратиться:

1) устно на личном приеме или посредством телефонной связи к уполномоченному лицу администрации;

2) в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Администрации муниципального образования муниципального образования г Липки Киреевского района;

3) в многофункциональном центре (далее - МФЦ);

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами».
2.2. Административный регламент регулирует предоставление заявителям следующей информации:

- Об установленных ценах (тарифах) на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах и жилых помещений в них, о размерах оплаты в соответствии с установленными ценами (тарифами), об объеме, о перечне и качестве оказываемых услуг и (или) выполняемых работ.

- О ценах (тарифах) на предоставляемые коммунальные услуги и размерах оплаты этих услуг.

- Об участии представителей органов местного самоуправления муниципального образования г Липки Киреевского района в годовых и во внеочередных общих собраниях собственников помещений в многоквартирных домах.

- О муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о нормативных правовых актах органов местного самоуправления муниципального образования г Липки Киреевского района, регулирующих отношения в данных сферах.

- О состоянии расположенных на территории муниципального образования г Липки Киреевского района объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов.

- О производственных программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций.

- О состоянии расчетов лиц, осуществляющих управление многоквартирными домами, с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими водоотведение.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям, поступившим посредством личного обращения Заявителя (через уполномоченного представителя), либо почтовой связью, либо по электронной почте - не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
2.4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.2013 № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
· Устав муниципального образования г Липки Киреевского района;
· иные правовые акты, регулирующие отношения в сфере управления многоквартирными домами.
2.5. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования г Липки Киреевского района:

2.5.1. Местонахождение администрации: 301264, Тульская область, Киреевский район, г. Липки, ул. Советская, д. 15а.

2.5.2. Почтовый адрес администрации: 301264, Тульская область, Киреевский район, г. Липки, ул. Советская, д. 15а.
2.5.3. Телефон/факс для получения справок и иной информации об администрации: 8(48754) 48-1-57, факс 8(48754) 48-1-57.
2.6. График работы администрации

2.6.1. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности администрации регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации:

Понедельник - пятница с. 9-00 до 18-00 час.,

Обед с 13-00 до 13-48 час.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

2.6.2. Информация о режиме работы администрации размещается на официальном сайте муниципального образования Киреевский район в сети Интернет. 

2.6.3. Приемные дни для получения результата предоставления муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: время приема соответствует графику работы администрации.

2.6.4. Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным главой администрации.

2.7. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной   услуги:
2.7.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в помещении администрации, 

- в устной форме при личном приеме,

- посредством телефонной связи, 

- посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;

- на информационных стендах в помещении администрации муниципального образования г. Липки Киреевского района;

- в МФЦ по адресу: 301264, Тульская область, Киреевский район, г. Липки, ул. Советская, д. 15а.
часы работы: пн.- пт. 8:00–20:00; сб. 9:00–16:00, 

сайт: http://mfc71.ru  

2.7.2. Адрес официального сайта, на котором размещается справочная информация администрации муниципального образования г. Липки Киреевского района:

- сайт администрации муниципального образования Киреевский район: https://kireevsk.tularegion.ru/;
2.7.3. Адрес электронной почты:

- администрации муниципального образования г. Липки Киреевского района– adm.mo.lipki@tularegion.ru
2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет следующие документы:
- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (либо представителя заявителя в случае если с заявлением обращается представитель заявителя): документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае подачи документов при личной явке предъявляется оригинал документа (подлежит возврату заявителю во время приема сразу после снятия копии с указанного документа и его заверения специалистом, осуществляющим прием), в иных случаях – скан-образ или фото документа).
- иные документы, которые заявитель считает необходимым представить по собственной инициативе.
2.9. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги:
· заявитель заполняет заявление рукописным или машинописным способом;
· заявитель в нижней части заявления разборчиво указывает полностью свои фамилию, имя, отчество и дату подачи заявления;
· документы представляются на русском языке.
2.10. В заявлении в обязательном порядке указывается:
· наименование исполнителя муниципальной услуги (Администрация МО г. Липки Киреевского района), фамилия, имя, отчество главы администрации МО г. Липки Киреевского района;
· фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или электронный адрес, если письменное обращение направлено электронной почтой;
· изложение сути обращения;
· личная подпись заявителя;
· дата обращения.
2.11. Основания для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов отсутствуют.
2.12. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
· в заявлении не указана фамилия, имя, отчество заявителя;
· в заявлении отсутствует почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление;
· запрашиваемая информация не относится к вопросам предоставления информации в сфере управления многоквартирными домами;
· в письменном обращении заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;
· если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным в настоящем пункте, специалист комитета уведомляет письменно об этом заявителя с объяснением причин отказа.
В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.
2.14. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
2.15. Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его получения.

2.16. Запрос заявителя регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения.
2.17. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в зданиях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования.

2.17.2. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового транспорта.

2.17.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.17.4. Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется устройством для маломобильных граждан.
2.17.5. В помещении для работы с заявителями должны создаваться комфортные условия для специалистов администрации и заявителей. Рабочее место специалиста администрации оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.17.6. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.17.7. Все помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормам, а также требованиям пожарной безопасности.

2.17.8. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее в настоящем пункте - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечивается:

- доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам инфраструктуры с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание работниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется инструктирование сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации.

В случаях, если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги.

2.18. Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными 

секциями.

2.19. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и номером кабинета.
2.20. Информационные стенды располагаются в доступном месте и содержат следующие информационные материалы:
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст административного регламента предоставления муниципальной услуги в актуальной редакции с приложениями;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам, в также перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые могут быть запрошены в порядке межведомственного взаимодействия;

- сроки предоставления муниципальной услуги и основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

- информацию о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;
2.21. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

2.22.  Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в порядке очередности.

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.24. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.25.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;

- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

2.26. Показатели качества муниципальной услуги:

- исполнение обращения в установленные сроки;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Прием документов на получение муниципальной услуги.

3.1.2. Рассмотрение документов на получение муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе.

3.1.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием документов на получение муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме с документами в соответствии с пунктами 2.8 административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов (далее – специалист по приему документов), в день приема документов: 

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

- проверяет правильность заполнения запроса и комплектность представленных документов.

3.2.3. При получении документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», специалист по приему документов в день приема документов направляет заявителю уведомление в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подтверждающее получение и регистрацию документов.

3.2.4. Документы, поступившие при личном обращении в администрацию, почтовым отправлением или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регистрируются в день их поступления в администрации.

3.2.5. В день регистрации документов специалист по приему документов направляет их специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов (далее – специалист по рассмотрению документов).

3.2.6. Результатом административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация документов на получение муниципальной услуги.

3.2.7. Срок выполнения административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги – один рабочий день.

3.3. Рассмотрение документов на получение муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов на получение муниципальной услуги, выдаче (направлению) заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе является поступление документов специалисту по рассмотрению документов.

3.3.2. Специалист по рассмотрению документов в течение 24 календарных дней со дня поступления документов:

- При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе и передает его на подпись главе администрации.

 - При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.13 административного регламента, осуществляет подготовку ответа на запрос, содержащего запрашиваемую заявителем информацию (далее - ответ на запрос), и передает его на подпись главе администрации.

 - Глава администрации, в течение двух рабочих дней со дня представления на подпись ответа на запрос либо проекта уведомления об отказе подписывает его и возвращает специалисту по рассмотрению документов.

 - Специалист по рассмотрению документов в течение трех рабочих дней со дня подписания главой администрации, ответа на запрос либо уведомления об отказе выдает (направляет) его заявителю способом, указанным в запросе.

3.3.3. В случае обращения заявителя в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронный образ ответа на запрос либо уведомления об отказе направляется заявителю в течение трех рабочих дней со дня его подписания главой администрации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
3.3.4. Результатом административной процедуры по рассмотрению документов на получение муниципальной услуги, (выдаче) направлению заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе является (выдача) направление заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов на получение муниципальной услуги, (выдаче) направлению заявителю ответа на запрос либо уведомления об отказе – 29 календарных дней.

3.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в администрацию, поданное в письменной форме одним из способов, предусмотренных пунктом 2.5 административного регламента.

3.4.2. Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок регистрируется в день его поступления в администрацию, и передается специалисту администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подготовившему документ, содержащий опечатку или ошибку (далее - специалист, подготовивший документ, содержащий опечатку или ошибку).

3.4.3. Специалист, подготовивший документ, содержащий опечатку или ошибку, в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении допущенных опечаток или ошибок проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) либо направляет заявителю подписанное главой администрации, уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.4. Результатом административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является замена выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них изменений) либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 5 рабочих дней с момента поступления и регистрации заявления в Администрации.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц администрации.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
4.5. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.6. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.7. Должностное лицо, уполномоченное рассматривать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги или подготовки мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией и ее должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством.

5.1.2. Заявители имеют право обратиться в администрацию лично, направить письменное обращение, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

5.1.3. Личный прием заявителей проводится главой администрации в соответствии с графиком приема граждан. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Тульской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3.1. Для обжалования действия (бездействия) и решения работников администрации заявители вправе обратиться к главе администрации.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Киреевский район в сети "Интернет" и на информационных стендах администрации мо г. Липки Киреевского района.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве главы администрации, осуществляющего прием.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию обращения от Заявителя лично или почтовым отправлением, а также по номерам телефонов и адресу электронной почты Администрации, указанным в п. 2.7. настоящего Регламента.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.5.1. Поступившее в Администрацию письменное обращение рассматривается по существу в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня его регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.6.1. Если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.6.2. При получении письменной жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу (претензию) без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.3. Если в письменной жалобе (претензии) содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию).

5.6.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторную жалобу (претензию).

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении.

5.7.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, в суде в порядке, установленном федеральными законами.

5.7.3. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Если в ходе рассмотрения жалобы или по его результатам установлены признаки административного правонарушения или преступления, то должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. 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.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В случае несогласия с результатами обжалования в досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов в ходе досудебного обжалования заинтересованные лица имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения
6.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения в установленном законом порядке, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

6.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

6.2.1. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации.

Приложение № 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации,

  предусмотренной Жилищным кодексом 

Российской Федерации, в сфере 

управления многоквартирными домами»
Главе администрации 

муниципального образования 

г. Липки Киреевского района

______________________________________

от ____________________________________

______________________________________                                                                             (полностью фамилия, имя, отчество)

дата рождения _______________________, 
проживающей(его) по адресу:_________________
________________________________________

      контактный телефон: ___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование юридического лица)

    Прошу предоставить информацию предусмотренную Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами, а именно:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Вид объекта: _______________________________________________________
          Местоположение: __________________________________________
(указывается территория, на которой могут располагаться
 объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

Дополнительные сведения___________________________________________

 _________________________________________________________________

(по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него

информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос)

Дата ___________                                                            ___________________ 
                                                    (подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации,

  предусмотренной Жилищным кодексом 

Российской Федерации, в сфере 

управления многоквартирными домами»
РАСПИСКА

в получении документов при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации, предусмотренной Жилищным кодексом  Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами»

	
	Приняты в работу следующие документы:

 

	1.
	
	на
	в
	экз.

	2.
	
	на
	в
	экз.

	3.
	
	на
	в
	экз.

	4.
	
	на
	в
	экз.

	5.
	
	на
	в
	экз

	6.
	
	на
	в
	экз

	Документы представлены на приеме
	20     года
	
	


  Выдана расписка в получении документов
20
года №


Расписку получил
20____года            
                                     ___________________





(подпись заявителя)

Расписку выдал ______________​​​​​​____________________________    ________________

                         (должность, Ф.И.О. должностного лица,                                            (подпись)

                                         принявшего заявление)
Приложение № 3

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации,

  предусмотренной Жилищным кодексом 

Российской Федерации, в сфере 

управления многоквартирными домами»
ЖУРНАЛ 

регистрации устных обращений
	№ п/п
	Дата
	Ф. И. О.

гражданина,

наименование

юридического

лица, адрес
	Краткое

содержание

обращения
	Решение,

принятое по

обращению
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации,

  предусмотренной Жилищным кодексом 

Российской Федерации, в сфере 

управления многоквартирными домами»
ЖУРНАЛ

регистрации письменных обращений
	№ п/п
	Дата
	Ф. И. О.

гражданина,

наименование

юридического

лица, адрес
	Краткое

содержание

обращения
	Решение,

принятое по

обращению
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации,

  предусмотренной Жилищным кодексом 

Российской Федерации, в сфере 

управления многоквартирными домами»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, предусмотренной Жилищным кодексом Российской Федерации, в сфере управления многоквартирными домами»
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов



	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов



	Направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)


