АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЧЕНОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

16.12.2024г. 				                                        	                     № 986


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации
о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Сеченовского муниципального  округа  Нижегородской области»

В соответствии с  Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Нижегородской области от 11.07.2023 № 623 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижегородской области", Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 N 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов", Уставом Сеченовского муниципального округа, в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, Администрация Сеченовского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент Администрации Сеченовского муниципального округа на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Сеченовского муниципального  округа  Нижегородской области» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу  постановление от 22.12.2022г. № 127 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Сеченовского муниципального  округа  Нижегородской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу  после его официального опубликования.
4. Обеспечить опубликование настоящего постановления в  газете «Борьба» и размещение  на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».




5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника Управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда администрации Сеченовского муниципального округа Д.А. Крупнова.



Глава МСУ
Сеченовского муниципального округа			                  Е.Г.Наборнов











































УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Сеченовского муниципального  округа 
Нижегородской области
16.12.2024г. № 986

Административный регламент 
Администрации Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги

[bookmark: _GoBack]Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Сеченовского муниципального  округа  Нижегородской области

                                       I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента.
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Круг заявителей.
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются любые юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, нуждающиеся в информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на территории Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области (далее – Заявители)
 3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя), за исключением
лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, заверяется печатью этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя выдается за его подписью и заверяется его печатью (при наличии). Доверенность от имени физического лица – заверенная в установленном законом порядке.
В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).
5. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 4 к настоящему административному регламенту, исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
6. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.
7.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), подсистеме «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (далее - РПГУ), а также на информационных стендах в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
8. Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление	муниципальной	услуги осуществляет Администрация Сеченовского муниципального округа.  Непосредственным исполнителем муниципальной услуги от имени Администрации является сектор по  жилищной политике и жилищному фонду управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда Администрации Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области (далее – сектор, далее - Уполномоченный орган).
10. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие государственное бюджетное учреждение Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ», многофункциональный центр).
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах Нижегородской области в соответствии с административным регламентом и на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» и Администрацией. Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявления и документов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги, иных процедур и действий, предусмотренных законодательством.
Многофункциональный центр вправе отказывать заявителям в приеме заявлений и документов в случаях, предусмотренных настоящим административным регламентом и (или) иными нормативными правовыми актами.
12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) 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 запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в запросе 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, сотрудника многофункционального центра 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, директора ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобств;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Результат предоставления муниципальной услуги
12. В соответствии с вариантами, определяемыми исходя из признаков заявителя и оснований его обращения, результатами предоставления муниципальной услуги являются:
  - предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее – информация);
- направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее – мотивированный отказ).
13.Способы получения заявителем результата.
Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения заявления и результатах предоставления услуги при помощи телефонной, почтовой связи, электронной почты или непосредственно в Уполномоченном органе. Результат услуги, в зависимости от способа, выбранного заявителем, можно получить:
· в виде бумажного документа лично в Уполномоченном органе или многофункциональном    це        нтре;
-  в виде бумажного документа посредством почтового направления;
- в виде электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной  подписью, посредством личного кабинета на ЕПГУ, РПГУ.
Срок предоставления муниципальной услуги
14. Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг:
- при предоставлении Заявителем полного комплекта документов муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления (обращения, запроса) Заявителем;
· при направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты его поступления в Администрацию (по дате регистрации);
· при направлении заявителем заявления в электронном виде на сайт администрации 
  округа или через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты его поступления в Администрацию.
15. Срок предоставления муниципальной услуги при подаче заявления в Администрацию или МФЦ исчисляется со дня регистрации заявления в Администрации.
 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);
Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15);
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 N 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов";
Закон Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области".
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц на официальном сайте Уполномоченного органа.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области следующие       документы:
1) заявление о предоставлении информации по форме, установленной приложением 1 к настоящему Административному регламенту.
Гражданин в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, выбор способа получения муниципальной услуги (через многофункциональный центр, через орган местного самоуправления, в который направлено заявление). Если заявление направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные одного из этих лиц.
Документы, предоставленные заявителем, должны соответствовать следующим   требованиям:
а) для заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя:
· фамилию, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
· реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
· адрес проживания (пребывания) заявителя;
· индивидуальный номер налогоплательщика (далее – ИНН), основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя (далее – ОГРНИП) для индивидуального предпринимателя;
· подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель;
б) для заявителя - юридического лица:
· полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;
· реквизиты документа, удостоверяющие личность уполномоченного представителя   заявителя;
  - реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
-  ИНН, основной государственный регистрационный номер (далее – ОГРН) юридического  лица;
- юридический адрес (место регистрации);
- подпись уполномоченного представителя заявителя; 
подпись уполномоченного представителя заявителя
- фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, телефон должны быть написаны полностью;
- в документах не должно быть подчисток, зачеркиваний и исправлений;
-  документы не должны быть исполнены карандашом;
-документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Заявитель вправе предоставить документы,  либо их копии, связанные с предоставлением жилищно-коммунальных услуг, информацию о порядке предоставления которых он запрашивает.
18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем (представителем заявителя) в Уполномоченный орган одним из следующих способов:
1) при личном обращении в Уполномоченный орган;
2) посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении;
4) в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ;
4)при личном обращении в многофункциональный центр.
19. Допускается подача документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента, путем направления их посредством факсимильной связи с последующим представлением оригиналов или заверенных копий или почтой.
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
21. Перечень документов, необходимых для выдачи заявления, запрашиваемых Администрацией, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не представил их по собственной инициативе,  не требуется.
22. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, администрации города Нижнего Новгорода, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
4) 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 от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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 от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых    для предоставления муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, являются:
а) запрос/заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
б) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);
г) запрос/заявление о предоставлении услуги подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
д) некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
е) предоставление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
ж) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
з) представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
и) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
к) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63- ФЗ “Об электронной подписи” условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
24. В случае отказа в приеме документов, заявителю разъясняются причины и основания отказа, а также способы их устранения.
В случае подачи документов заявителем лично отказ в приеме документов осуществляется  в день подачи запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги.
В случае подачи документов заявителем и при наличии оснований для отказа в приеме документов формируется отказ в приеме документов с указанием причин отказа и способов их устранения по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, полученных по результату предоставления муниципальной услуги и направляется тем же способом, что и поступившие запрос/заявление, если иное не будет указано в самих запросах/заявлениях.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
При повторном обращении заявитель предоставляет в Администрацию, МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подтверждающие устранение обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления                           муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления данной муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
27.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

28. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса/заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и при получении результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

29. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 17 административного регламента, осуществляется в день их поступления в Администрацию, МФЦ (в случае обращения через МФЦ) при обращении лично или через представителя.
В случае если заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме (при наличии технической возможности), Администрация не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии заявления. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию (при наличии технической возможности).

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
30. Помещение,  в	котором предоставляется	муниципальная	услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности, обеспечено телефонной и факсимильной связью, компьютерами, подключенными к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для заполнения запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы:
· информационными стендами;
· стульями и столами для письма;
· бланками запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги.
31. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечивается:
· условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
· возможность самостоятельного перемещения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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 собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, порядка его выдачи».
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
- в случае если помещения, предназначенные для работы с заявителями, расположены на втором этаже, лица с ограниченными возможностями вправе воспользоваться службой ДДС, находящейся на первом этаже  административного здания по адресу: Нижегородская область, с. Сеченово, пл. Советская, д.2, для вызова  специалиста сектора с целью оказания помощи в предоставлении муниципальной услуги.
- в  случае невозможности полностью приспособить место оказания муниципальной услуги с учетом потребности инвалида, ему обеспечивается доступ к административному зданию и помещению, в котором оказывается муниципальная услуга, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Основными	показателями 	доступности	 предоставления  муниципальной  услуги я являются:
· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
· соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего   Административного регламента;
· широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе к электронным формам запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги;
· получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
· информирование заявителей различными способами о ходе предоставления муниципальной услуги;
· возможность подачи запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов непосредственно в Уполномоченный орган, через ЕПГУ, РПГУ, многофункциональный центр либо по почте;
· возможность обращения за получением муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре, предусмотренного статьей 151 Федерального закона №210-ФЗ.
33. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
· своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
· предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом ее предоставления;
· обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
· достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
· снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
· количество взаимодействия заявителя со специалистами (сотрудниками) при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью (взаимодействие специалиста (сотрудника) с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченном органе либо в многофункциональном центре. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут);
· корректность и компетентность специалиста (сотрудника), взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
· отсутствие допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие      особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ, и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

34. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Услуги отсутствуют.
35. В упреждающем (проактивном) режиме муниципальная услуга не предоставляется.
36.  При организации записи на прием в орган, МКУ "МФЦ" заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы органа, ГБУ НО  "УМФЦ" либо сотрудника органа или ГБУ НО "УМФЦ" (далее - уполномоченный сотрудник органа), а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе или ГБУ НО  "УМФЦ" графика приема заявителей.
37. Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы органа или ГБУ НО  "УМФЦ", которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом, порталами услуг и официальными сайтами.
38. Формирование заявки осуществляется посредством заполнения электронной формы на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
На едином портале, порталах услуг и официальных сайтах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
39. Орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.
Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации электронных документов, необходимых для предоставления услуги, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.
40. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.
41. Заявителю на копии заявления ставится отметка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
42. Регистрация обращений заявителей производится с помощью автоматизированной информационной системы.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур :

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-Прием и регистрация заявления (приложение N 1 к регламенту) о предоставлении информации, в том числе направленного в форме электронного документа, отказ в приеме документов по основаниям, указанным в п. 23 настоящего регламента.
-  Рассмотрение заявления и представленных документов.
- Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
44.  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации.
45. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги в Администрацию или «МФЦ», либо поступление электронного заявления на получение муниципальной услуги через интернет - портал государственных и муниципальных услуг (далее – Портал).
Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется уполномоченным сотрудником органа, принявшего заявление и приложенные к нему документы.
45.1. В случае если заявление поступает в Администрацию, должностное лицо, ответственное за прием заявлений:
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личного обращения заявителя), документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обратился представитель заявителя);
3) сверяет копии представленных документов с их оригиналами, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
4) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов;
5) регистрирует заявление и документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке.
Регистрация осуществляется в день поступления указанных заявления и документов в администрацию.
6) выдает заявителю расписку в получении заявления и документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, или направляет заявителю уведомление о получении указанного заявления и документов.
Если заявление и документы представляются заявителем в администрацию лично, администрация выдает заявителю расписку в получении заявления и приложенных к нему документов, с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю в день получения администрацией указанных заявления и документов.
45.2. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем через МФЦ, уведомление об их приеме и регистрации Администрацией направляется  заявителю на адрес электронной почты, указанной в заявлении.
45.3.  Получение заявления и документов, представляемых заявителем в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления о приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения административной процедуры, на адрес электронной почты или с использованием средств Портала в личный кабинет по выбору заявителя.
При поступлении заявления в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления уведомления, проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано уведомление.
В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется проверка соблюдения условий, предусмотренных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ.
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности администрацией в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимается решение об отказе в приеме к рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги и направляется заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Данное уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы местного самоуправления и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портал. После получения уведомления заявитель вправе повторно обратиться в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги.
45.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги (в электронной системе документооборота).
45.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов или направление заявителю уведомления о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
После регистрации заявление и документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, направляются главе местного самоуправления, который передает их по результатам рассмотрения на исполнение в сектор по жилищной политике и жилищному фонду управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда администрации,  ответственному за подготовку и направление результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист сектора)
46. Обработка и предварительное рассмотрение заявления и документов, необходимых для получения информации:
46.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению заявления о выдаче информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, является поступление заявления о выдаче информации специалисту сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
46.2. Специалист сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:
1) определяет предмет обращения;
2) при установлении наличия оснований, указанных в п. 23 настоящего Административного регламента, в течение 2 (двух) календарных дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг которое должно содержать информацию о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги и возможных способах устранения этих причин. При их устранении заявитель вправе обратится за муниципальной услугой повторно.
46.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению заявления о выдаче информации  о порядке предоставления жилищно- коммунальных услуг, не может превышать 5 рабочих дня с даты поступления заявления о выдаче информации  к специалисту сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
46.4. Результатом исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению заявления о выдаче информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, является:
1) направление Администрацией заявителю (представителю заявителя) письменного  уведомления об отказе и прилагаемых к нему документов;
2) переход к осуществлению административной процедуры по подготовке решения  о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.
46.5. При обращении заявителя (представителя заявителя) за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал (или) Интернет-портал Нижегородской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению заявления о выдаче информации и прилагаемых к нему документов с указанием результата осуществления данной административной процедуры.
46.6. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрено.
46.7. Результатом данного административного действия является выдача информации либо направление уведомления Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
46.8. Сотрудник органа подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение.
[bookmark: P194]46.9. Проект ответа на письменное обращение не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляется на подпись уполномоченному лицу.
46.10. Подписание письменного ответа (информации) заявителю входит в компетенцию главы МСУ округа, заместителя главы администрации округа.
46.11. После подписания ответа на письменное обращение заявителя лицом, обозначенным в подпункте 46.10.  настоящего регламента, сотрудник органа направляет его заявителю в течение 1 дня. Ответ на обращение, поступившее по электронной почте, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, в случае его отсутствия - на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.
Окончанием предоставления муниципальной услуги является рассмотрение всех поставленных в заявлении вопросов, информирование заявителя и отправка письменного ответа по адресу, указанному в обращении.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
 47. Предоставление муниципальной услуги через ГБУ НО  "УМФЦ" осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами , в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется ГБУ НО  "УМФЦ"  без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами.
47.1.  Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в ГБУ НО "УМФЦ" с заявлением. К заявлению должны быть приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
47.2.Время ожидания в очереди в отделах ГБУ НО "УМФЦ" для получения информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги, подачи документов и получения результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.
47.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в ГБУ НО "УМФЦ" уполномоченный сотрудник органа:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического лица действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
заверяет копию документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица, и приобщает к поданному заявлению;
проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
сличает копии представленных документов, не заверенные в установленном порядке, с подлинными экземплярами и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;
выдает расписку в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения.
47.4. При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист ГБУ НО  "УМФЦ", ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
47.5. Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения (отметка на копии заявления (втором экземпляре заявления - при наличии)) либо отказ в приеме документов.
48. Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронной форме путем направления электронного заявления и необходимого комплекта документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
49. К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:
- они должны быть предоставлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;
- каждый отдельный документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов;
- в случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634;
- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла, количество которых должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
 50. В случае, если после направления заявителем электронного заявления следует обязательное посещение заявителем уполномоченного органа Администрации округа, то сотрудник Администрации округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет заявителю соответствующее уведомление, которое содержит информацию с указанием адреса я органа местного самоуправления, в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, а также перечня документов, которые необходимо предоставить.
51. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом, в ГБУ НО  "УМФЦ";
в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
52. Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.
53. Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, полученному в форме электронного документа, на едином портале, порталах услуг или официальных сайтах (в том числе в едином личном кабинете).
54. Уведомление о завершении выполнения органами предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя.
55. Оператор единого портала, а также операторы порталов услуг и официальных сайтов вправе определить дополнительные способы получения сведений о ходе выполнения запроса путем размещения информации на порталах услуг или официальных сайтах.
56. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в орган или ГБУ НО  "УМФЦ", содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Описание административной процедуры профилирования заявителя

47. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) в Уполномоченном  органе; 
б) посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);
в) в многофункциональном центре.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги
48. При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие варианты:
 -  Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги.
   - Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее – мотивированный отказ).

Вариант 1.
Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги

49. Исчерпывающий перечень процедур для предоставления муниципальной услуги по выдаче (направлению) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

50. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя (представителя заявителя) в Администрацию заявления и документов, предусмотренных подпунктом 1  пункта 17 административного регламента, одним из способов, установленных пунктом 18 административного регламента.
50.1. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  в Администрации, в МФЦ посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
50.2. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.
50.3. Заявление должно содержать сведения, позволяющие идентифицировать заявителя (представителя заявителя), указанные в пункте 17 настоящего Административного регламента.
50.4.Наличие электронных заявлений, поступивших посредством Портала в государственную информационную систему, используемую органом местного самоуправления, уполномоченное должностное лицо проверяет с периодичностью не реже 2 раз в день.
50.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 17 Административного регламента, заявитель предоставляет способами, установленными пунктом 18 Административного регламента.
50.6. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя) определяются для каждого способа подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
50.7. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
50.8. При обращении в Уполномоченный орган, либо МФЦ заявитель предоставляет документы, указанные в пункте 17 Административного регламента. В случае подачи заявления через Портал личность заявителя (представителя заявителя) устанавливается посредством прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации (в случае, если заявитель прошел авторизацию через Единую систему идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) предоставление документов, устанавливающих личность не требуется).
50.9. В состав административной процедуры входят административные действия по приему заявления и прилагаемых к нему документов.
50.7. Специалист  управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда проверяет заявление на предмет наличия оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 1 пункта 17 административного регламента.
При наличии таких оснований специалист  управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда формирует уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту.
В случае если основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда регистрирует заявление.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в Администрацию или МФЦ, составляет один день;
- в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один день с даты поступления заявления.
51. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

52. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
53. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является   соответствие документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 17 административного  регламента.
54. По результатам рассмотрения заявления должностное лицо уполномоченного органа  обеспечивает подготовку письменного ответа о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
55. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, исчисляемый с даты регистрации заявления, составляет не более 30 дней.
56. Результатом выполнения административной процедуры является подписание письменного ответа Администрации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Предоставление результата муниципальной услуги
57. Основанием для начала выполнения административной процедуры является письменный ответ Администрации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
58. Уполномоченное должностное лицо  направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в пункте 13 административного регламента.
59. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет не более тридцати дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Вариант 2
Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

60. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя (представителя заявителя) в Администрацию заявления и документов, предусмотренных подпунктом 1  пункта 17 административного регламента, одним из способов, установленных пунктом 18 административного регламента.
60.1. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  в Администрации, в МФЦ посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

60.2. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.
60.3. Заявление должно содержать сведения, позволяющие идентифицировать заявителя (представителя заявителя), указанные в пункте 17 настоящего Административного регламента.
60.4.Наличие электронных заявлений, поступивших посредством Портала в государственную информационную систему, используемую орга местного самоуправления, уполномоченное должностное лицо проверяет с периодичностью не реже 2 раз в день.
60.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 17 Административного регламента, заявитель предоставляет способами, установленными пунктом 18 Административного регламента.
60.6. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя) определяются для каждого способа подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
60.7. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
60.8. При обращении в Уполномоченный орган, либо МФЦ заявитель предоставляет документы, указанные в пункте 17 Административного регламента. В случае подачи заявления через Портал личность заявителя (представителя заявителя) устанавливается посредством прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации (в случае, если заявитель прошел авторизацию через Единую систему идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) предоставление документов, устанавливающих личность не требуется).
60.9. В состав административной процедуры входят административные действия по приему заявления и прилагаемых к нему документов.
60.10 Специалист  управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда проверяет заявление на предмет наличия оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 1 пункта 17 административного регламента.
При наличии таких оснований специалист  управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда формирует уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту.
В случае если основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист управления капитального строительства, жилищно-коммунального хозяйства, жилищной политики и жилищного фонда регистрирует заявление.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в Администрацию или МФЦ, составляет один день;
- в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один день с даты поступления заявления.
61. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
 63. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является   соответствие документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 17 административного       регламента.
64. По результатам рассмотрения заявления должностное лицо уполномоченного органа в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту;
65. Срок принятия решения с даты регистрации  заявления  составляет один рабочий день.
66. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов.

Предоставление результата муниципальной услуги
67. Основанием для начала выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов.
68. Должностное лицо уполномоченного органа Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в пункте 13 административного регламента.
69. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет один  рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению   муниципальной услуги, а также принятием ими решений

70. Порядок и периодичность осуществления текущего (внутреннего) контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливается распоряжением Администрации.
71.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, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента. Данный контроль со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации не реже 1 раза в год в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным распоряжением Администрации.
Внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения устной информации по телефону, а также письменной информации или информации в электронной форме по запросу.
72. Глава местного самоуправления, заместители главы Администрации или иные ответственные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и процедуры настоящего Регламента, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

73. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа за выполнение административных процедур закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными нормативными правовыми актами.
 74. По результатам проверок в случае выявления нарушения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица, ответственные за выполнение административных процедур, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

             74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Администрации, а также заявителями и иными лицами, чьи права или законные интересы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  принимаемыми ими решениями.
75. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
76. Лица, которые осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональногоцентра, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, сотрудников

	77. Информация, указанная в данном разделе, размещается на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

78. В случае если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальную услугу, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
79. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, сотрудника Администрации.
Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации подаются на имя главы местного самоуправления Сеченовского муниципального округа Нижегородской области
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Нижегородской области.
80. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;
ж) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области;
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
81. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме, или в электронном виде.
Сведения о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов, адресах электронной почты Администрации размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет, на сайте государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" (www.gu.nnov.ru) и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), в федеральном реестре и региональном реестре.
Жалоба может быть направлена:
1) по почте;
2) в электронном виде посредством:
· официального сайта Администрации;
· официального сайта МФЦ;
· федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их должностных лиц и работников);
· портала     федеральной      государственной      информационной      системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием сети Интернет (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их должностных лиц и работников).
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
81.1. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника администрации, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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 (за исключением случая, когда жалоба направляется через систему досудебного обжалования с использованием сети Интернет);
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, МФЦ, работника МФЦ;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
82. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
83. 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:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью (при наличии) заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
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.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
             84. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня и рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ 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.
В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации, МФЦ, учредителя МФЦ, Администрация, МФЦ, учредитель МФЦ в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, МФЦ, учредителю МФЦ и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, МФЦ, у учредителя МФЦ.
85. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в случае:
· наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
· подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
86. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 84 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена через систему досудебного обжалования с использованием сети Интернет, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, учредителя МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
87. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 85 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
88. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 85 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Органы исполнительной власти, органы местного
самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке

90. Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в орган, являющийся учредителем МФЦ, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления подается руководителю органа местного самоуправления.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подаются в Правительство Нижегородской области.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 
В уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

[bookmark: _Toc110269056]Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

91.	Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), государственной информационной системе Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" (www.gu.nnov.ru

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Сеченовского муниципального округа, а также его должностных лиц

92. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».























ПРИЛОЖЕНИЕ 1

         к Административному регламенту

Главе местного самоуправления
от  	
паспорт	_____ 
проживающего(ей) по адресу:  ________________	 
________________________________________________
тел.	_____________	 
адрес электронной почты  	__________________	

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в отношении		_____________________________________, 
                                                       (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
расположенного по адресу:______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Цель предоставления информации:_________________________________________ 
(заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта либо иная цель предоставления информации) 
Информацию прошу выдать (направить):
- лично в Администрации;
- лично в ГБУ Нижегородской области «Уполномоченный МФЦ»;
- по адресу электронной почты;
- почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Заявитель   _ 	 	 	______________________
                                                (подпись)                                   (расшифровка)                                                  (дата)

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление действий Администрации Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области по обработке (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) персональных данных субъектов персональных данных, указанных в заявлении, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению".
Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

Заявитель   _ 	 	 	______________________
                                                (подпись)                                   (расшифровка)                                                  (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

Кому 	
 Проживающий___________________________
_________________________________________________________     


Уведомление
об отказе в рассмотрении заявления Уважаемый (ая)	!
В соответствии с подпунктом 2.10. Административного регламента администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Сеченовского муниципального округа  Нижегородской области» от 20
№	, Вам отказано в рассмотрении заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг по следующим основаниям:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт)
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления на получение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, Вы имеете право повторно обратится за предоставлением муниципальной услуги.


_____________________________     ______________________    ______________________
           (наименование должностного,                                     (подпись)                                             (расшифровка подписи)
                  ответственного лица) 



Исполнитель 
Контактный телефон

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту 
Главе местного самоуправления
____________________________________

От___________________________________________
                                                                   (ФИО физ. лица, индивидуального предпринимателя, или наименование юр.лица)

контактный телефон	.

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при	оказании муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
(наименование услуги)
Записано Правильные сведения: 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:	;
в   виде   заверенной   копии   на   бумажном   носителе   почтовым   отправлением   по   адресу:
 															
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных	данных, а также иных действий,	
необходимых для обработки персональных	 данных в рамках предоставления муниципальной	услуги),	в том числе	в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:	.


__________________           __________________________   «____» ___________г.









ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту 
                                                                                                                                         
ПЕРЕЧЕНЬ
ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ (ПРИНАДЛЕЖАЩИХ ИМ ОБЪЕКТОВ), А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

[bookmark: Таблица_1._Перечень_признаков_заявителей]Таблица 1. Перечень признаков заявителей (принадлежащих им объектов)

	№ п/п
	Признак заявителя (принадлежащего ему объекта)
	Значения признака заявителя (принадлежащего ему объекта)

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель "Предоставление информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг"

	
1.
	
Категория заявителя
	1. Физическое лицо 
2. Индивидуальные предприниматели 
3. Юридические лица

	
2.
	Лицо,	обратившееся	за предоставлением услуги
	1. Заявитель обратился лично.
2. Представитель заявителя.



Таблица 2 Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному  варианту предоставления муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат предоставления муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»

	1.
	Физическое лицо 


	2.
	Индивидуальные предприниматели

	3.
	Юридические   лица

	Результат предоставления муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Направление  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	1.
	Физическое лицо 


	2.
	Индивидуальные предприниматели

	3.
	Юридические   лица






Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке
предоставления жилищно-коммунальных
услуг населению"

[bookmark: P392]БЛОК-СХЕМА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ
УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

┌─────────────────────────────────────┐
│Заявление о предоставлении информации│
└──────────────────┬──────────────────┘
                  \/
┌─────────────────────────────────────┐
│ 1. Прием и регистрация заявления о  │
│      предоставлении информации      │
├──┬──────────────────────────────────┤
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  ├─>│ Регистрация заявления  │      │
│  │  └────────────────────────┘      │
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  └─>│  Отметка в получении   │      │
│     │       документов       │      │
│     └────────────────────────┘      │
└──────────────────┬──────────────────┘
                  \/
┌─────────────────────────────────────┐   ДА    ┌─────────────────────────┐
│ Имеются основания, предусмотренные  ├────────>│ Отказ в предоставлении  │
│    п. 23 настоящего регламента     │         │  муниципальной услуги   │
└──────────────────┬──────────────────┘         └─────────────────────────┘
                  \/ НЕТ
┌─────────────────────────────────────┐
│      2. Рассмотрение заявления      │
├──────────────────┬──────────────────┤
│                 \/                  │
│     ┌────────────────────────┐      │
│     │   Передача заявления   │      │
│     │   сотруднику органа,   │      │
│     │    предоставляющего    │      │
│     │  муниципальную услугу  │      │
│     └────────────────────────┘      │
└──────────────────┬──────────────────┘
                  \/
┌─────────────────────────────────────┐
│   3. Подготовка и предоставление    │
│             информации              │
├──┬──────────────────────────────────┤
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  ├─>│  Подготовка сведений   │      │
│  │  └────────────────────────┘      │
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  ├─>│Представление проекта на│      │
│  │  └────────────────────────┘      │
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  ├─>│   Подписание ответа    │      │
│  │  └────────────────────────┘      │
│  │  ┌────────────────────────┐      │
│  └─>│   Направление ответа   │      │
│     │       заявителю        │      │
│     └────────────────────────┘      │
└─────────────────────────────────────┘














