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Утвержден 

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 22 мая 2012 г. № 357 (в ред. 09.12.2014 №1134)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане (далее – заявители).
От имени заявителя могут выступать  физические и юридические  лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:
при личном обращении заявителей непосредственно в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);
(абзац второй пункта 1.3.1. раздела 1 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области  и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».

(абзац шестой пункта 1.3.1. раздела 1 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
1.3.2. На информационном стенде размещается следующая информация:

о месте нахождения и графике работы Отдела;

о справочных телефонах Отдела и Администрации, факсе, адресе электронной почты Администрации, адресе официального сайта Администрации в сети Интернет;

о перечне необходимых для предоставления услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

о порядке получения информации по предоставлению услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»;

о должностном лице, ответственном за предоставление услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.»

(пункт 1.3.2. раздела 1 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
1.3.3. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами Отдела (кабинет № 1, ул. Андрея Евдокимова, 25), по телефону (42454)42976. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: admkurilsk.tmweb.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17час.12 мин.  

перерыв на обед: с 13.00 час. до 14.00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.
(пункт 1.3.3. раздела 1 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
1.3.4. Услуга направлена на реализацию прав  граждан на получение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.6. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в Отдел.
1.3.7.Информация о местах нахождения и графике работы, о справочных телефонах Администрации,  Отдела, предоставляющего муниципальную услугу; способах получения информации о местах нахождения и графиках работы Администрации, Отдела, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; адреса их электронной почты; порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»  размещается на информационном стенде  в Отделе, а также на официальном сайте Администрации.
2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги:
«Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2.2. Непосредственно предоставляет услугу отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел). 
(абзац первый пункта 2.2. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
Отдел организует, обеспечивает и контролирует предоставление услуги на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

Отдел при предоставлении муниципальной услуги также осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти Сахалинской области, ресурсоснабжающими организациями, предприятиями и организациями независимо от форм собственности, осуществляющими выполнение работ и предоставление услуг по управлению, содержанию и ремонту жилищного фонда на территории Курильского городского округа.
Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является специалист отдела, ответственный за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.
(абзац четвертый пункта 2.2. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  09.12.2014г. №1134).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения настоящей муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результатом предоставления услуги является: 

получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросу приема заявлений и по вопросам предоставления услуг жилищно -коммунального хозяйства населению;
устный или письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления услуги:
2.4.1. Предоставление услуг начинается с момента обращения  заявителя в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» или Отдел.

2.4.2.Срок предоставления услуги – пять дней при письменном обращении». (пункт 2.4.2. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  09.12.2014г. №1134)
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 24.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах  регулирования  тарифов  организаций  коммунального комплекса»; 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

постановление   Правительства    Российской Федерации    от    23.05.2006    №    306    «Об утверждении    правил    установления    и    определения    нормативов потребления коммунальных услуг»; 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении    правил    содержания    общего    имущества    в    многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание  и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управления, содержанию и ремонту общего имуществ многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»; 

постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №  170  «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

Устав муниципального образования «Курильский городской округ».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:
а) заявление; 

б) заявитель может представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (например: копию паспорта, необходимые справки, контактные телефоны и др.). 

2.6.2.Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, обращение должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество получателя услуги; 

 полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ; 

содержание вопросов в рамках предоставления услуги; 

личная подпись получателя услуги; 

печать организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации - для юридических лиц); 

дата обращения. 

2.6.3.В письменном обращении за предоставлением услуги, в том числе направленном по электронной почте, заявителями может указываться адресат (Отдел) либо должность, фамилия и инициалы должностного лица Отдела, которому адресовано обращение. 

2.6.4.Письменное обращение может быть написано от руки или оформлено в печатном виде в произвольной форме. 

Данный перечень является исчерпывающим.
2.6.5. Запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ.
2.6.6. В случае если документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, составлены на иностранном языке, они представляются с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
(подпункт 2.6.6. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014 г. №1134).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

Основаниями для отказа в принятии документов к рассмотрению являются:
отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Отдела, а также членов их семей.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги:

в обращении содержится вопрос, на который  заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

запрашиваемая информация отсутствует в Отделе;

информация, за которой обратился заявитель,  относится к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами.
2.8. Услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
(пункт 2.9. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  09.12.2014г. №1134).
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в общем отделе Администрации:
переданный заявителем - в день поступления запроса;

поступивший по почте (электронной почте) – в течение трех дней со дня поступления запроса.
(пункт 2.10. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  09.12.2014г. №1134).
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.11.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.11.2.На информационном стенде в Отделе размещаются следующие информационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов,   содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное

значение показателя

	Показатели доступности:

	наличие возможности получения муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Показатели качества:

	удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	количество обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги
	шт.
	0


(пункт 2.12. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014 г. №1134).
2.13. Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.
(пункт 2.13. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
2.14.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронном виде:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и через региональную государственную информационную систему - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием Интернет-сайта Администрации, региональной государственной информационной системы - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства, так же получение данной услуги через многофункциональный центр
Услуга может предоставляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным Соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Сахалинской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" и органом местного самоуправления, по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом.

 Особенность предоставления услуги в многофункциональном центре:
в помещении многофункционального центра размещена информация о порядке предоставления услуги;

заявитель вправе подать запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги через многофункциональный центр;

в день поступления заявления от курьера многофункционального центра  специалист общего отдела Администрации принимает документы в соответствии с реестром передачи дел, описью документов, регистрирует заявление путем проставления регистрационного номера и даты приема и передаёт в Отдел в течение вторых суток после регистрации;

специалист Отдела, в случае наличия всех необходимых документов готовит решение о предоставлении услуги либо отказе в подготовке пакета документов с результатом, отказе в предоставлении, для передачи в многофункциональный центр;

передача документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение двух рабочих дней с момента подготовки.

Особенности выполнения указанных действий осуществляются с учетом заключенного соглашения между Администрацией и многофункциональным центром.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Универсальная электронная карта (далее - УЭК) является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина.

УЭК используется для идентификации заявителей при обращении за получением муниципальной услуги.

(пункт 2.14. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием документов на оказание услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;


рассмотрение документов для  установления права на услугу;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги.

3.1.1.Прием документов на оказание услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в Администрацию с письменным заявлением, либо устное обращение заявителя непосредственно в Отдел.
3.1.1.1.Работник Администрации, ответственный за прием документов:
а) проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверившись, что: 
текст документа написан разборчиво;
фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 
документ не исполнен карандашом;
б) задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги; 
в) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления. 
г) передает заявление с резолюцией главы  Администрации на исполнение в Отдел. 
3.1.1.2.При устном обращении муниципальная услуга предоставляется заявителю непосредственно в день его обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела, осуществляющий прием, может предложить заявителю обратиться за получением муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время. 

3.1.1.3. При ответах на телефонные звонки ответ должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

3.1.1.4. В случае, если заявитель не удовлетворен объемом и качеством муниципальной услуги, предоставленной ему по телефону или в устной форме при личном обращении, он вправе направить обращение по этому же вопросу в письменной форме. 


3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на услугу.
Основанием для начала административной процедуры является заявление, иные документы, представленные заявителем.

Рассматривает документы специалист Отдела, которому передано заявление.

По результатам рассмотрения заявления и проверки представленных заявителем сведений,  специалист Отдела определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на услугу и готовит решение о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении.  

3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги. 
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Отделе является наличие заявления с резолюцией главы Администрации, либо начальника Отдела. 

По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется один из ответов, содержащий: 

а) имеющуюся информацию о порядке оказания жилищно-коммунальных услуг населению; 

б) уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

3.1.3.2.Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения в Администрации, либо непосредственно в Отделе заявитель расписывается в получении и указывает дату получения. 

3.1.3.3.В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.1.3.4. Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления услуги, уведом​ляет заявителя: 

о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
Уведомление об отказе в предоставлении услуги   должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения. 
(абзац 4 подпункта 3.1.3.4 пункта 3.1.3. раздела 3 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является начальник Отдела.
3.3. .В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются посредством обращения заявителя на электронный адрес Администрации, отдела..
(пункт 3.3. раздела 3 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, по предоставлению услуги и принятием решений работником Отдела осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.
4.4. Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ» организует и осуществляет контроль за предоставлением услуги специалистом отдела, ответственного за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.
(пункт 4.4. раздела 4 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования.

4.6. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги отдельным категориям получателей услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя услуги).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения муниципального служащего Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) специалистов Администрации, уполномоченных лиц, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, обжалуются во внесудебном порядке путем обращения к Администрации.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и Администрации для предоставления услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, нормативными правовыми актами Администрации;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Отделом, подаются в Администрацию;

2) жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, "Единого портала государственных и муниципальных услуг" либо "Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области".

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, нормативными правовыми актами Администрации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Должностные лица Администрации, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления услуги, за нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

 (Раздел 5 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
6. Блок-схема предоставления услуги
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении  к настоящему административному регламенту. (Раздел 6 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 09.12.2014г. №1134).
Приложение к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Представление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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