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Республика    Карелия

Пряжинский национальный муниципальный район

Администрация  Чалнинского сельского  поселения

              ________________________________________________ 

                                         П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                        

от  22 мая  2012 года                                                                                                     № 43            

п. Чална

Об   утверждении    административного регламента    предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению»


В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Администрации Чалнинского сельского поселения от 21.05.2012г № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» Администрация Чалнинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению».
2.    Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
3.    Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Чалнинскогоо

сельского поселения                                                                Т.И.Саволайнен
Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению, созданию комфортных условий получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) администрации Чалнинского сельского поселения.
1.2.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ.

      - Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

       - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».

        1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации Чалнинского сельского поселения (далее - специалист), по адресу:  186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п.Чална, ул. Первомайская, д.4.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. .
            1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.  Получателями муниципальной услуги(далее - заявитель) выступают граждане Российской Федерации, проживающие на территории Чалнинского сельского поселения, а также юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, нуждающиеся в информации об услугах жилищно-коммунального хозяйства. От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.
2. Требования к порядку предоставления   услуги 

2.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

2.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Чалнинского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты (chalna-admin@onego.ru), или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (сети Интернет). 
          2.3   При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 
2.4. Контактная информация:

-местонахождение администрации Чалнинского сельского поселения: 186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п. Чална, ул. Первомайская, д. 4      
- Адрес интернет – сайта: Страничка Чалнинского сельского поселения на сайте Пряжинского национального муниципального района - pryazha.karelia.ru 
- Адрес электронной почты: chalna-admin@onego.ru
- Телефон 8 814 56 45-153 
2.5.  Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в Администрации: 

	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Среда

Четверг              

Пятница
Суббота

Воскресенье
	09.00 -  17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходной
выходной


 2.6. Информация по предоставлению услуги размещается на странице Чалнинского сельского поселения на Интернет-сайте Пряжинского национального муниципального района (pryazha.karelia.ru), в средствах массовой информации, на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации). 
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации администрации Чалнинского сельского поселения.

           Заявитель, заинтересованный в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос. В случае отсутствия в запросе названной выше информации обращение не рассматривается.

 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Чалнинского сельского поселения, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
       2.8. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

       Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.
Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

     2.9. Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;
- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
 Для получения муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению Зая​витель представляет:
- заявление о  предоставлении информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению, в котором указывается:
- цель получения информации;

-  реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

 - способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается фактический адрес доставки);
- подпись заявителя.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

      2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
–  оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.
3. Административные процедуры

3.1.  Административные процедуры предоставления информации:

- прием обращения  о предоставлении информации;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3 Прием запроса о предоставлении информации
Основанием для начала осуществления административных действий является получением администрацией запроса о предоставлении информации.

В случае личного обращения услуга предоставляется безотлагательно за исключением случаев, в которых возникает необходимость запросить дополнительную информацию, документы или материалы в других государственных органах. В этой ситуации гражданину предлагается подготовить письменное обращение в ходе личного приема. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в указанном ниже порядке.

В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления. Действие совершается в присутствии заявителя.
После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства Главе администрации.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Администрации Чалнинского сельского поселения, сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.
3.4 Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом подписанного запроса от Главы.
Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:

     объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

     подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 10 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения.

Специалист передает указанные выше документы на подпись Главе администрации,
и передает подписанный ответ в порядке делопроизводства для выдачи.
3.5 Предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю.
При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Специалист выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов.

В случае если ответ не был получен заявителем лично, специалист отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

       Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. 

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным процедурам по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой администрации, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.
      4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

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

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

         5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации Чалнинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.
         5.3. В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.4. Письменное обращение (жалоба) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.       
   5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

         5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Чалнинского сельского поселения в судебном порядке.

                               Приложение № 1
                                                      административного регламента 

                                                                  предоставления муниципальной услуги

                                    «Предоставление информации о порядке

                                                                            предоставления жилищно – коммунальных 

                             услуг населению»
	Главе Чалнинского сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)
____________________________________________________________________________________________
Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________
                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись
                               Приложение № 2
                                                      административного регламента 

                                                                  предоставления муниципальной услуги

                                    «Предоставление информации о порядке

                                                                            предоставления жилищно – коммунальных 

                             услуг населению»
БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению»
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Рассмотрение заявления о предоставлении информации

















Предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю
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