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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
  АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОТКОЗЕРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 
	05 июня 2018 года
	№  31    


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги " Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования "

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Республики Карелия от 06.12.2012 N 371-П, Администрация Коткозерского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования " (Приложение 1).
2. Настоящее Постановление  подлежит обнародованию в установленном законом      порядке. 

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Коткозерского сельского поселения                             Н.М.Рубец

Приложение 1

 к Постановлению администрации

 Коткозерского сельского поселения

от 05.06.2018г. №31
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования»

 
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования» разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и администрацией Коткозерского сельского поселения, связанные с предоставлением администрацией Коткозерского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации о деятельности органов местного самоуправления (далее – Административный регламент, муниципальная услуга).
1.2.
 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени обратившегося (заявителя) о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке (далее - представитель заявителя).
1.3. 
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
      
Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах, официальном сайте, электронной почте администрации Коткозерского сельского поселения.

Наименование: Администрация Коткозерского сельского поселения.

Адрес: 186012, Республика Карелия, Олонецкий район, д.Коткозеро, ул. Олонецкая, д.10.

Телефон/факс:  8(81436) 2-82-45. 

Адрес электронной почты: kotkozeropos@mail.ru
График  работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема запросов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник - пятница: с 08.30 до 16.30, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00. 

Прием запросов, а также прием заявителей для консультаций осуществляется в администрации муниципальными служащими. 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить непосредственно в администрации посредством:  
· письменных обращений заявителей (приложение № 1);
· личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи);
письменных обращений на адрес электронной почты администрации: kotkozeropos@mail.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования» (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Коткозерского сельского поселения (далее - Администрация), 

2.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные служащие Администрации  Коткозерского сельского поселения   (далее – специалист Администрации).  
2.4. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 №860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.5.
 Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления.
2.6.
Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги. В случае необходимости дополнительного времени для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.   
Время ожидания в очереди на прием к муниципальному служащему или для получения консультации составляет 15 минут. 
Предельный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более трех календарных дней.
2.7.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления) обратившегося (заявителя) о предоставлении муниципальной услуги либо его представителя (приложение №1).
От заинтересованного в предоставлении информации лица не вправе требовать:
- 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;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;   
- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.8.
 Основания для отказа в приеме запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Администрацией муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее приостановления:
    Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
   - содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности органов местного самоуправления;
   - в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запросом пользователем информацией;
   - в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
   - запрашиваемая информация не относится к деятельности органа местного самоуправления Коткозерского сельского поселения;
   - запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
   - запрашиваемая информация ранее неоднократно предоставлялась пользователю информацией;
   - в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.
2.10.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Информирование заинтересованных  лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11.
 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1)
Центральный вход в помещение администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы администрации. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей. 
2)
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

3)
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

4) 
Места информирования и ожидания оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

5)
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете муниципального служащего согласно графику работы администрации.
6)
Рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, оргтехникой.
7)
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным  муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.12.
 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:
· наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;
· получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;
· исполнение муниципальными служащими административных  процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;
· правильное и грамотное оформление муниципальными служащими документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  - прием и регистрация обращения (заявления);
  - рассмотрение обращения (заявления) и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
   - выдача документов по результатам рассмотрения обращения (заявления).
3.2.Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления Муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами Администрации, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется Главой Коткозерского сельского поселения.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава поселения  в форме проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия. По результатам проверок Глава сельского поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами администрации Коткозерского сельского  поселения при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель вправе обратиться к Главе  Коткозерского сельского поселения с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба так же может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Коткозерского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.Обращение  должно содержать:

· при подаче обращения физическим лицом - его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом - его наименование;

· почтовый или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

· наименование  органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество и (или) должность соответствующего должностного лица;
· суть обращения;
· при подаче обращения физическим лицом - личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом - подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;
· дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.
5.4. Письменный ответ или ответ в электронной форме направляется не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 рабочих дней. О продлении срока рассмотрения обращения Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения специалистов отдела, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.6. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации.

 





Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования»
 
                                                      
                              Главе Коткозерского  

сельского  поселения
                                                                     __________________________
                                                                     __________________________
                                                                     от ________________________
                                                                    __________________________
                                                                     (полное наименование заявителя)
 
 
Заявление
      Прошу предоставить информацию о деятельности органов местного самоуправления ________________________________________
______________________________________________________________
(указать полное наименование органа и тему интересующей информации)
 
в срок «___»_________20___г. по «___»___________20___г.
О результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня
______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
(указывается способ: факс, почтовый адрес, электронная почта, по телефону)
 

 
Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги



​





          ​                            ​

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по  предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации


по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Предоставление муниципальной услуги заявителю





Направление уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги заявителю
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