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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА  ИВАНИНО
КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 190


05  октября  2012 г.


     О внесении изменений в Постановление главы поселка Иванино  № 85 от 05.07.2012г. «Об утверждении  Административного   регламента по предоставлению Администрацией  поселка Иванино Курчатовского района Курской области  муниципальной  услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» новой редакции


	В соответствии со ст.11.2. Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и ст.43 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

	                                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:  

	 1. Постановление Главы поселка Иванино Курчатовского района Курской области № 85 от 05.07.2012г. изложить в новой редакции (Приложение № 1). 
2.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области – http://ivanino.rkursk.ru.



Глава поселка									  В.П. Пыхтин







ПРИЛОЖЕНИЕ
    к  Постановлению Администрации
Поселка Иванино
Курчатовского района
Курской области
   от 05.10.2012г. № 190       
                      
1. Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Администрацией Поселка Иванино
Курчатовского района Курской области
0. I. Общие положения

       1.1. Предмет регулирования  регламента

[bookmark: sub_10011]  	 1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации поселка Иванино Курчатовского района  Курской области при предоставлении  муниципальной услуги (далее – Администрация).
          1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселка Иванино Курчатовского района Курской области и непосредственно осуществляется специалистом  Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – специалист).
 	1.1.3. Настоящий регламент вступает в силу после его утверждения Постановлением Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области.
1.2. Круг заявителей

  	1.2.1.  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (заявители).  

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 
муниципальной услуги

  	 1.3.1. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации поселка Иванино  приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
 	1.3.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области размещается следующая информация:
	- текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на официальном сайте Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области (http://ivanino.rkursk.ru.);
	- сведения о месте нахождении, телефонах, адресах электронной почты, часах приема посетителей должностными лицами Администрации поселка Иванино  (Приложение № 1 к Административному регламенту);
	- перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги; 
	- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
	- образец заявления, необходимого для получения муниципальной услуги (Приложение № 2);
	- перечень оснований для отказа в получении муниципальной услуги;
	- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
	- блок-схема (Приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.
 	1.3.3.   Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
	1.3.3.1.   Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
 	1.3.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляются специалистом:
- при личном приёме заявителей;
- по письменным обращениям;
- по телефону;
- по электронной почте.
	1.3.3.3.  Письменные обращения рассматриваются специалистом в срок до одного месяца со дня регистрации обращения в Администрацию поселка.
При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлён Главой поселка, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока.
	1.3.3.4. При консультировании по телефону специалист обязан:
- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
- соблюдать права и законные интересы заявителей.
 	1.3.3.5.  При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 
- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг;
- об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;
- о порядке и условиях заключения договоров на оказание коммунальных услуг;
- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;
- о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества; 
- о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);
- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);
- о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
- о порядке 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;
- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества;
- об ответственности исполнителя и потребителя;
- о порядке приостановления или ограничения предоставления коммунальных услуг.
	1.3.3.6. При консультировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в п.  1.3.3.5 административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.
	1.3.3.7. Консультации при личном приёме граждан специалистом осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в Приложении № 1 к настоящему  Административному регламенту.	
 	1.3.3.8.  Консультации по личному обращению.
Время ожидания заинтересованного лица при консультации по личному обращению не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
	1.3.3.9. Консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать, как правило, 10 минут.
   Уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной услуги.
	1.3.3.10. Специалист Администрации сельсовета  не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.   
	1.3.3.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения Администрации Поселка Иванино.
   1.3.3.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт представление муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 	2.2.1. Муниципальную услугу оказывает    Администрация поселка Иванино Курчатовского района Курской области  (далее – администрация).
	2.2.2. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации поселка Иванино, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации
	2.2.3. Специалист    при предоставлении муниципальной услуги осуществляет взаимодействие со следующими органами и организациями:

	№ 
п/п.
	Наименование организации
	Место нахождения
	Контактные
телефоны

	1.
	МУП «Иванинское ЖКХ»
	поселок Иванино
Курчатовского р-на
Курской области
пер. Советский
	(47131) 2-12-81



2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги:

	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг. 
0. 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
0.  	2.4.1. При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

   2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-  Конституцией Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Официальный текст Конституции Российской Федерации с учетом поправок, внесенных в неё Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009 г., «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009 г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009 г.); 
-  Федеральным законом  от 29.12.2004 г.  № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован Российская газета, N 1, 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005, Собрание законодательства Российской Федерации № 1 (ч. I), 03.01.2005, ст.14, 15, Приложение к "Российской газете", № 4, 2005 год);
     - Федеральным законом  от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г.., № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003 г., № 186; «Российская газета», 08.10.2003 г. , № 202);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г.  № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам» (первоначальный текст документа опубликован  Российская газета, № 115, 01.06.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, № 23, 05.06.2006, ст.2501);
- Федеральным законом от 2.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006 г., № 70-71; «Российская газета», 05.05.2006 г., № 95).
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   2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.
Обновление информации в рамках предоставления муниципальной услуги производится не позднее 30 дней с момента внесения изменений в нормативные правовые акты, указанные в п. 2.5 настоящего Административного регламента.
       Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, 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 должны быть направлены ответ;
- если обращение направляется несколькими гражданами (группа), то указываются вышеперечисленные данные хотя бы одного из этих лиц.

   2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

	2.7.1. Администрация поселка Иванино Курчатовского района Курской области не вправе требовать от заявителя:
	- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;
	- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области.

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

	 -  по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию Администрации поселения, исполняющего муниципальную услугу;
	- без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);
	- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;
           - не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

 2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если: 
- обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении  муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается; 
- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной  услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 

   2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
[bookmark: sub_1002]Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
   
0. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
           2.11.2. Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

.   2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
   	Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса  15  минут.

    2.13. Требования к  помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления услуг

	2.13.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на  официальном сайте Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.14.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

    Показателем доступности услуги является возможность обращения за предоставлением услуги любого физического лица, заинтересованного в получении услуги при наличии права на получение запрашиваемых документов.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
 
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Данная услуга в электронном виде не предоставляется. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу получения консультации или информации о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

III.  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. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.
Состав и последовательность выполнения административных процедур:
- прием  и регистрация обращения (приложение № 2) заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
3.3. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Основанием для начала предоставления услуги является  прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Прием обращения от гражданина о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится на личном приеме, по телефону, почтовым отправлением и посредством электронной почты.
Регистрация обращения производится в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги по информированию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в объеме: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наименование интересующей жилищно-коммунальной услуги (Приложение № 4 к настоящему регламенту). При рассмотрении обращения специалист 
Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным   настоящим Административным регламентом.
Результатом административной процедуры является  решение о предоставлении заявителю информации.
3.4. Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
Основанием  для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.
Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится путем личного общения,  по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте, либо посредством предоставления возможности заявителю самостоятельно ознакомиться с необходимой информацией  в сети Интернет, на информационном стенде в Администрации поселка Иванино. Прием заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи.
Ответы заявителю должны иметь исчерпывающий, в рамках административного регламента, характер. Предельное время предоставления информации 20 минут.
В случае желания заявителя получить необходимую информацию о муниципальной услуге самостоятельно, специалист предлагает ему ознакомиться с информационными стендами в Администрации поселка Иванино,  информацией на соответствующем сайте в сети Интернет http://ivanino.rkursk.ru.

Информирование по телефону производится подробно, с использованием официально-делового стиля речи. Время разговора по телефону, как правило, не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании ответственного подразделения, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.
При невозможности ответственного специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Разговор по телефону производится доброжелательно, ответы на возможную критику должны даваться в корректной форме,  со ссылкой на нормы действующего законодательства.
В случае если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист Администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.
Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан. 
В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию ответственного специалиста, специалист информирует заявителя (устно или письменно) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.
Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.
Результатом  выполнения муниципальной услуги является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие административные действия:
- подготовленная и завизированная специалистом Администрации информация  направляется Главе поселка Иванино для подписания.
Подписанная информация регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции.
После регистрации информация (ответ) направляется  заявителю  в соответствии со способом, указанном в заявлении (обращении). Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте.
                                             
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

	4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой поселка Иванино непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава сельсовета дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 
	Текущий контроль может включать рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы
контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Поселка Иванино.
4.3. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистом Администрации поселка Иванино положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области на текущий год.
4.4. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой поселка Иванино Курчатовского района Курской области.
4.5. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
 Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц Администрации поселка Иванино  Курчатовского района  Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалистов Администрации поселка Иванино  за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

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

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ КОЛПАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА,
А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителя о его праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом:
специалистом Администрации поселка Иванино -   Главе поселка Иванино Курчатовского района Курской области.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации поселка Иванино  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Основания для начала процедуры досудебного
(внесудебного) обжалования

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.
В жалобе указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;
полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);
контактный почтовый адрес;
предмет жалобы;
личная подпись заинтересованного лица.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых
ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения
жалобы (претензии)
5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7. Жалобы рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.8 настоящего Административного регламента.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации поселка Иванино  в судебном порядке.
В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации поселка Иванино в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Курчатовский городской  суд   по адресу: Курская область, город Курчатов, пр. Коммунистический, дом 12, телефон канцелярии (8- 471-31) 4-35-80.
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Приложение № 1
к Административному регламенту
«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно- коммунальных услуг населению» Администрацией 
поселка Иванино Курчатовского района Курской области


Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты,
 Администрации поселка Иванино 
Курчатовского района Курской области

 
	Почтовый адрес:    
	307220, Курская область, Курчатовский район, п. Иванино, ул. Октябрьская, 33

	Телефон:        
	(47131)  2-15-95, 2-11-72

	Факс:         
	(47131)  2-15-95, 2-11-72

	E-mail:        
	ivanino.kurch@yandex.ru




Сведения о графике работы 
Администрации поселка Иванино 
Курчатовского района Курской области
 :


 (
Понедельник  
с 08.00  до 17.00 час.
(перерыв 12.00-13.0
0 час.)
Вторник          
с 08.00  до 17.00 час.
(перерыв 12.00-13.0
0 час.)
Среда   
с 08.00  до 17.00 час.
(перерыв 12.00-13.0
0 час.)
Четверг
с 08.00  до 17.00 час.
(перерыв 12.00-13.0
0 час.)
Пятница
с 08.00  до 17.00 час.
(перерыв 12.00-13.0
0 час.)
Суббота
Выходной
Воскресенье
Выходной
 
)































Приложение № 2
к Административному регламенту
«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно- коммунальных услуг населению» Администрацией 
поселка Иванино Курчатовского района Курской области

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ


Главе поселка Иванино
Курчатовского района
Курской области
_______________________________________

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 № 3
к Административному регламенту
«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно- коммунальных услуг населению» Администрацией 
поселка Иванино Курчатовского района Курской области


БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
) (
Прием заявления 
о предоставлении информации
 о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
)













                                   
          


 (
Рассмотрение заявления 
о предоставлении информации
 
о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  населению
) (
Поиск
 информации
 
о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  населению
)









                                                 







           +--------------------N      +--------------------N
 (
Выдача информации заявителю
) (
Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю
)
           |                    |      |  отказе в выдаче   |
           |                    |      |     информации     |
           +--------------------+      +--------------------+
 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)



 




 (
Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
В ходе личной беседы
По телефону
Почтовым отправлением
По электронной почте (e-mail)
Предоставление заявителю информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
Сотрудником  в  ходе личной  беседы  или  по  телефону
Письменно (почтовое отправление)
По электронной почте  (
e
-
mail
)
)

































Приложение № 4
к Административному регламенту
«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно- коммунальных услуг населению» Администрацией 
поселка Иванино Курчатовского района Курской области


Журнал
 регистрации предоставления муниципальной услуги 
по информированию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению


	№ п.п.
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства
	Наименование интересующей жилищно-коммунальной услуги
	

	1
	2
	3
	4
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