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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «КЛЮЧЕВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        15 апреля 2013г.






                          № 37 

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией  городского поселения «Ключевское»

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

 

В целях организации деятельности администрации городского поселения «Могочинское», руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Уставом  городского поселения «Ключевское», в соответствии с Постановлением администрации городского поселения «Ключевское» № 71 от 09.10.2012г.  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Ключевское», администрация городского поселения «Ключевское»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» в администрации городского поселения «Ключевское».

2. Обнародовать настоящее постановление  путем вывешивания на информационных стендах, расположенных на административных зданиях и  площади городского поселения.

Глава городского поселения

«Ключевское»                                                                                 Е.В.Погодаева

УТВЕРЖДЕН

   Постановлением администрации

  городского поселения    «Ключевское»          

от 15.04.2013г._№ 37
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Административный регламент) разработан в целях предоставления информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга).

1.2 Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Устав городского поселения «Ключевское».

2. Стандарт предоставления муниципальной Услуг

2.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация городского поселения «Ключевское».

2.3. Конечным результатом предоставления Услуги является предоставление полной, достоверной информации населению о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.

2.4. При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.

2.5. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг предоставляется при обращении граждан лично, по телефону, на основании письменного обращения граждан.

2.6. Местонахождение городского поселения «Ключевское»:  673732, пос.Ключевский, ул. Школьная,42, тел: 8 (30241) 61-1-38.

адрес электронной почты: poselenie_kluchi@mail.ru
График работы: 

Ежедневно с 8 ч.00 мин.  до 17 ч. 00 мин.

Перерыв на обед: с 1132 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.

Выходные дни: суббота и воскресенье. 

2.7. Консультации  по вопросам предоставления Услуги предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица, посредством почтовой связи, телефона или электронной почты.

2.8. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг предоставляется на основании устного или письменного запроса граждан.
2.8. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.9. Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется бесплатно.

2.10. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.11. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется полнотой предоставляемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Доступность муниципальной услуги обеспечивается за счет размещения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на информационных стендах, устного и письменного информирования граждан, размещения на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

3.2.При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону администрация поселения, должна дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут.

Максимальная продолжительность ответа  на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

3.3.При письменном обращении заявителя в адрес администрации поселения, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений.

Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы администрации городского поселения «Ключевское».

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой городского поселения «Ключевское».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)  администрации поселения.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Граждане, индивидуальные предприниматели и юридические лица вправе обратиться в Администрацию городского поселения «Ключевское» с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принимаемые в ходе предоставления Услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего Регламента. 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, фамилию, имя, отчество лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);

- сведения о способе информирования заявителя, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

        Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личную подпись заявителя и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

 
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя 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.
Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации муниципального района «Могочинский район» могоча.забайкальскийкрай.рф, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Заинтересованные   лица   вправе   обжаловать  действия (бездействия) должностных лиц, решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в правоохранительные органы (органы прокуратуры, внутренних дел и т.д.), а также в суды общей юрисдикции.

Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»







Администрация ГПП «Ключевское» 





Письменное информирование граждан о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг








Устное информирование граждан о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг





Предоставление полной, достоверной информации населению о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.











