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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                       
         АДМИНИСТРАЦИЯ 

    МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                 КЛЯВЛИНСКИЙ
            Самарской  области
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          12.09.2014 г.  № 530 
Об утверждении Административного  регламента предоставления  администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

В соответствии с Федеральным законом N210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации муниципального района Клявлинский №470/1 от 30.09.2011 года  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального района Клявлинский ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области. 
 
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района Клявлинский.  

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального 

района Клявлинский
	              И.Н. Соловьев 


Согласовано

Зав. юридическим отделом                                 Г.В. Князева

Крюкова М.П.

Утвержден

Постановлением администрации

муниципального района Клявлинский 

от 12.09.2014 г. № 530 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
1.1.1. Административный   регламент  предоставления администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области (далее - Административный регламент) разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени, эффективности взаимодействия населения с администрацией района (далее муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (далее – Администрация района). 

1.1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Местонахождение Администрации района: Самарская область, Клявлинский район ст. Клявлино, ул. Октябрьская 60.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

446960, Самарская область, ст. Клявлино, ул. Октябрьская 60,

Часы работы Администрации:

	понедельник
	08:00 – 17:00

	вторник

	08:00 – 17:00

	среда

	08:00 – 17:00

	четверг

	08:00 – 17:00

	пятница
                                         
	08:00 – 17:00

	обеденный перерыв                     
	12:00 – 13:00

	суббота, воскресенье    
	выходной день

	Телефоны для справок
	8(84653)2-16-82

	Электронный адрес:
	klveconomy@samtel.ru

	Сайт Администрации района
	WWW: klvadm.ru


1.2.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  заинтересованные лица могут получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно в Администрации района, путем использования средств телефонной связи,  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» на сайте   www.gosuslugi.ru.
1.2.2.  На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где предоставляется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

4) место и режим приема посетителей;

5) таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

6) основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2.3. Консультации     (справки)    по    вопросам    предоставления муниципальной услуги предоставляются должностным лицом Администрации района, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

1.2.4. Консультации предоставляются по вопросам:

- предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;   

- мест и  графиков приема граждан должностным лицом Администрации района;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

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

1.2.5. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

1.2.6. Консультации   предоставляются  при  личном  обращении,  с использованием  средств  массовой  информации,  информационных  систем общего  пользования  (в  том  числе сети Интернет,  почты и телефонной связи, электронной почты).

1.2.7. В целях получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги представляет (направляет) в Администрацию района заявление в письменном либо в электронном виде.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Администрации;

индивидуального консультирования по электронной почте;

размещения консультационно-справочной информации на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее - портал).

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес Администрации. 

Датой поступления обращения является дата его регистрации в Администрации района как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации района по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчества должностного лица,  принявшего  телефонный звонок.

1.2.9. Должностное лицо Администрации района, осуществляющий прием,  консультирование,  обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.2.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации района и с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления и документов при  помощи телефона, Интернета, электронной почты.

1.2.11. Запрос по вопросам консультирования получателей услуги может осуществляться следующими способами: 

Личное обращение. 

Допускается в течение рабочего времени Администрации района. При этом должностными лицами администрации, к компетенции которых относится деятельность по предоставлению услуги, осуществляется устное консультирование (не более 15 минут) по любым вопросам, связанным с получением услуги, и предоставление письменной информации (или информации на электронном носителе) в виде текста перечня документов, необходимых для получения услуги. 

Обращение по телефону. 

Допускается в течение рабочего времени Администрации района. По телефону оказывается устное консультирование (не более 10 минут) по любым вопросам, связанным с получением услуги, не требующим точной передачи большого количества информации, в том числе предоставляется консультация о других способах получения информации об услуге (Интернет, СМИ, электронная почта, личное обращение, электронные правовые системы). 

Письменный запрос. 

Прием любых письменных запросов осуществляется в течение рабочего времени. 

Ответ на запрос должен содержать объем информации, достаточный для ответа на поставленный вопрос. 

Ответы на письменные запросы по вопросам получения услуги должны: 

- представляться в срок, не превышающий 30 дней; 

- содержать конкретную информацию об услуге, быть обоснованы ссылками на нормативные правовые акты, содержать указание на источники (способы) получения более подробной информации об услуге. 

Передача письменных документов по запросу (не более 15 страниц) осуществляется в рабочее время. При этом могут использоваться готовые к отправке: 

- информационные листы, содержащие, в частности, сведения о составе необходимых документов; 

- файлы на электронных носителях информации (дискеты, CD-диски). 

Электронная почта. 

Осуществляется прием запросов по электронной почте. Обработка запросов, направленных по электронной почте, и направление ответов на данные запросы осуществляются в рабочее время. При этом осуществляется передача письменных документов (не более 1 мегабайта) в формате простого текста или прикрепленного файла (в форматах DOC, RTF, PDF, XLS и др.) или иного по согласованию. При этом могут использоваться готовые к отправке файлы. 

Ответ на запрос должен содержать объем информации, достаточный для ответа на поставленный вопрос. Процедура передачи информации не должна противоречить действующему законодательству. Могут использоваться готовые к отправке информационные материалы. 

Ответы на факсограммы и запросы по электронной почте по вопросам предоставления услуги должны: 

- представляться в срок, не превышающий 15 дней; 

- содержать конкретную информацию об услуге, быть обоснованы ссылками на нормативные правовые акты, содержать указание на источники (способы) получения более подробной информации об услуге. 

1.2.12. Информация об услуге располагается на стенде Администрации района содержащем: 

· информацию о порядке предоставления услуги (в текстовом виде и виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры, согласно приложению № 2 к административному регламенту); 

· адреса и время приема граждан в администрации района, последовательность их посещения, график приема для консультаций по процедуре предоставления услуги, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта Администрации района в сети Интернет для записи на консультацию; 

· перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

· сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта), и основные их положения; 

· административный регламент. 

2. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области, являющейся разработчиком настоящего Административного регламента. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю сведений (информации) о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимально допустимый срок прохождения всех административных процедур до достижения результата услуги (со дня получения заявления до получения заявителем услуги) - 7 рабочих дней.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) («Российская газета», N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);
- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

-  Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", N168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179).
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40);

               - Законом Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей» ("Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 15, ст. 766); 

               - Постановлением Правительства РФ от 23 мая 2006г №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» ("Российская газета", N 115, 01.06.2006, "Собрание законодательства РФ", 05.06.2006, N 23, ст. 2501); 

                - Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006г. №491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» ("Собрание законодательства РФ", 21.08.2006, N 34, ст. 3680,"Российская газета", N 184, 22.08.2006);
   - настоящим Регламентом;

   - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет: 
- заявление о предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению согласно приложению N1 к настоящему Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя получателя муниципальной услуги).
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Основание для отказа в предоставлении услуги. 

Основанием для отказа лицу в предоставлении муниципальной  услуги является запрос лица о сведениях конфиденциального характера либо затрагивающих непосредственно права, свободы и интересы конкретного, поименованного в тексте третьего лица. 

В случае направления заявителем документов в электронном виде отказ в приеме документов оформляется и направляется заявителю в виде электронного документа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления. 

Помещение, в котором предоставляется услуга, должно содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей, иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки). 

Секторы для информирования заявителей по предоставлению услуги должны быть оборудованы информационными стендами, которые должны быть заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Взаимодействие должностных лиц с заявителями осуществляется либо на рабочем месте должностного лица, либо в специально отведенном для этой цели помещении. 

Каждое рабочее место должностного лица, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Для удобства представителей заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями (креслами) и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками (для записи информации и заполнения заявлений). 

Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, стульями, бумагой, пишущими принадлежностями. 

2.11. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги в общем количестве обращений заявителей за предоставлением муниципальной услуги; 

доля случаев предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления, в общем количестве случаев предоставления муниципальной услуги;

снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Административные процедуры. 

3.1.1. Заявитель, заинтересованный в получении услуги, представляет должностному лицу Администрации района заявление. 

Документы заявителем представляется лично или через представителя, действующего на основании доверенности от заявителя. 

Заявление о предоставлении услуги принимается должностным лицом Администрации района (1рабочий день). 

Основанием для начала административного действия по приему заявления о предоставлении услуги служит личное обращение заявителя либо законного представителя заявителя к должностному лицу Администрации района, ответственному за прием заявителей. 

Заявление на предоставление услуги от заявителя могут принять (не более 15 минут) должностные лица структурного подразделения Администрации, к компетенции которого относится прием и регистрация входящей корреспонденции в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (приложение №3 к административному регламенту). 

При этом на остающемся у заявителя экземпляре заявления делается отметка о дате приема заявки в соответствии с правилами делопроизводства. Ксерокопия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, прикладывается к заявлению. 

Оригиналы документов возвращаются заявителю (его представителю). 

При обнаружении ошибок и неточностей в заявлении должностное лицо структурного подразделения Администрации района, к компетенции которого относится прием и регистрация входящей корреспонденции, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы по устранению ошибок и неточностей и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет их. 

Заявление, поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению Главой района. 

3.1.2. Принятие документов в Администрации района (1 рабочий день), подготовка проекта письма (далее - проект письма) о предоставлении услуги (1 рабочий день).

3.1.3. Выдача заявителю письма о предоставлении услуги (либо об отсутствии) (1 рабочий день). 

Подписанное письмо вместе с приложением (если имеется) в срок, не превышающий 1 рабочего дня, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции Администрацией района и выдается (направляется по почте) заявителю. Второй экземпляр письма остается в Администрации района, где обрабатывается в соответствии с правилами документооборота. 

3.1.4.Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

3.1.5.Заявитель расписывается в получении результата в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

3.1.6. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме. При этом предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента документы предоставляются заявителем в форме электронных документов. В электронной форме данная услуга предоставляется с момента перехода Администрации района на предоставление муниципальной услуги в электронной форме и введения в эксплуатацию единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений должностными лицами осуществляется Главой администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицом, его замещающим.  

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы администрации муниципального района Клявлинский Самарской области) и внеплановыми. 

4.4. Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.

4.5. Должностные лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.6.  Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.7. Должностное лицо администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, на которое возложено кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами администрации муниципального района Клявлинский Самарской области служебных обязанностей, в том числе касающихся предоставления муниципальной услуги, проводит служебные проверки в отношении должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, допустивших подобные нарушения. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области либо лицо, его замещающее, принимает меры в отношение таких должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области и муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) к Главе администрации муниципального района Клявлинский Самарской области. 

5.2. Глава администрации муниципального района Клявлинский Самарской области проводит личный прием заявителей по вопросам обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции.

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заинтересованного лица проводится при личном обращении в администрацию или по телефону:8(84653)2-26-61. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заинтересованное лицо о дате, времени, месте приема.

5.3. Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, 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) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования в том числе могут являться:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области жалобы заявителя.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района Клявлинский Самарской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, должностного лица администрации муниципального района Клявлинский Самарской области в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района Клявлинский Самарской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации муниципального района Клявлинский Самарской области, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1
 к  административному регламенту предоставления 
администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области
                       Главе администрации муниципального района Клявлинский

                        ______________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления)

                         _________________________________________________

                                          (инициалы и фамилия руководителя)

                         ________________________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                          Домашний адрес: _________________________________

                          ________________________________________________

                          Телефон: ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить мне информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

"____" ________________ г.                                                            ______________________

                                                                                                     (подпись заявителя)

Приложение N 2
к  административному регламенту предоставления 
администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием заявления на оказание

муниципальной услуги


                                      │

	Регистрация заявления в Журнале                 регистрации входящих документов


                                     │

	Принятие решения о

предоставлении муниципальной услуги


                                     │

	Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Приложение N 3 
к  административному регламенту предоставления 
администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области муниципальной  услуги по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального района Клявлинский Самарской области

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ

	Порядковый
N
	Дата    
поступления
документов
	Фамилия, 
имя,
отчество
	Содержание документа
	Кому направлено
	Результат  
рассмотре
ния
	Дата    
отправки  
и N    
уведомления

	1     
	2     
	3      
	4       
	5     
	6      
	7     

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


