АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОГРАНИЧНОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          29.10.2010 г.                      пгт. Пограничный                              № _275-па____

Об утверждении административного регламента                                                         по предоставлению муниципальной услуги                                               «Предоставление информации о порядке предоставления                                 жилищно-коммунальных услуг населению на территории                        Пограничного городского поселения»
Руководствуясь Федеральными  законами  от 06.10.2003  № 131-ФЗ                «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Пограничного городского поселения, в соответствии с постановлением администрации Пограничного городского поселения от 31.05.2010 № 168-па                                                                «Об утверждении   реестра муниципальных услуг и функций                        администрации Пограничного городского поселения»,                                      администрация Пограничного городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной    услуги    «Предоставление информации о порядке      предоставления жилищно-коммунальных   услуг населению на                     территории      Пограничного   городского    поселения».
2. Настоящее постановление опубликовать в общественно-политической газете   Пограничного    района «Вестник Приграничья» и разместить на официальном  сайте   администрации   Пограничного   муниципального             района.

3. Контроль за исполнением  настоящего  постановления     оставляю за собой.

И. о. главы администрации 

Пограничного городского поселения                                                       В. И. Колесников

Утвержден
постановлением

администрации Пограничного

городского  поселения

от «29» 10.2010 г. № 275-па
Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Предоставление информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории 
Пограничного городского поселения»
Раздел 1. Общие  положения

Настоящий  административный  регламент  регулирует  и  определяет  последовательность  действий  при предоставлении  муниципальной услуги «Предоставление информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
Раздел 2.  Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги

             Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  в  сфере:  тепло-, водо-, газо-, электроснабжения и водоотведения. 
2.2. Наименование  органа  предоставляющего  муниципальную услугу

Предоставление  муниципальной услуги  осуществляется  отделом  ЖКХ  администрации  Пограничного городского поселения.
2.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
Информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг. 
2.4. Срок предоставления  муниципальной  услуги

При индивидуальном письменном  информировании ответ подготавливается и направляется  заявителю в течение  30 дней со дня регистрации письменного обращения (ст.12 ФЗ-59 от 02.05.2006 г.).
2.5. Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги

· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Устав Пограничного городского поселения;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации»;
· Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307.
2.6. Перечень  документов  необходимых  для  предоставления муниципальной  услуги

           К письменному заявлению о предоставлении муниципальной услуги  могут  прилагаться  следующие  документы:
           - договор на  предоставление  коммунальной  услуги   с  ресурсоснабжающей организацией;
          - предписание,  извещение, предупреждение  от  ресурсоснабжающей  организации.
2.7.   Перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов необходимых  

для  предоставления  муниципальной услуги
           Оснований для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении нет.   
2.8. Перечень  оснований  для  отказа  предоставления  муниципальной  услуги

Заявителем подано заявление о приостановлении  предоставления муниципальной услуги. Имеется решение  суда  о приостановлении  предоставления  муниципальной услуги.
2.9. Размер  платы  взимаемый  с  заявителя  при предоставлении муниципальной  услуги

При предоставлении муниципальной услуги  плата с заявителя  не  взимается. Муниципальная  услуга  предоставляется  за  счет средств  бюджета  Пограничного городского поселения.

2.10. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче запроса

о предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной услуги

          При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  максимальный срок ожидания  в очереди  составляет  30 минут. При получении  результата при получении муниципальной услуги  максимальный срок ожидания  в  очереди  составляет  до 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
            Регистрация  запроса  заявителя  о предоставлении муниципальной услуги  производится  в течение трех дней.
2.12. Требования  к  местам  предоставления  муниципальной услуги

Рабочие  места специалистов, ответственных за  предоставление  муниципальной услуги,  оборудуются  компьютерами и оргтехникой. Места  ожидания должны  быть оборудованы «посадочными местами» (стульями,  кресельными секциями,  скамьями).  Количество мест   ожидания  определяется  исходя из фактической нагрузки и возможностей  для  их размещения  в  здании. Места  ожидания  также  оборудуются  столами  для  возможности  оформления  документов.
По  просьбе  заявителей  выдаются бумага  и  канцелярские  принадлежности (ручки, карандаши).

На  информационном  стенде  размещается  следующая  информация:          

- настоящий регламент;  
- образец  заполнения  заявления (приложение 1);
2.13. Показатели  доступности  и  качества  муниципальных услуг

Муниципальная  услуга  доступна для  заявителей  на  бесплатной основе п.2.9. раздела 2. настоящего регламента,  предоставляется  в рабочие дни  согласно пп.4.2.1.1 раздела 4 настоящего регламента  в  соответствии с действующими  законодательными и нормативно-правовыми актами.
2.14. Описание  заявителей

Заявителем  может быть любое физическое  лицо, имеющее право  в  соответствии  с  законодательством  Российской Федерации, либо в силу  наделения их  заявителями  в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации  полномочиями,  выступать от их имени  при  взаимодействии с  соответствующими органами исполнительной  власти   при  предоставлении  муниципальной услуги.
Раздел 3. Последовательность  и  сроки  выполнения  административных  
процедур,  требование к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
   3.1.1 прием и регистрация заявления (приложение № 1) о предоставлении информации и приложенных к нему документов;
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.

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению может осуществляться путем индивидуального информирования в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

Письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

 3.1.2 рассмотрение заявления и представленных документов;
 3.1.3 подготовка  и выдача документов по предоставлению информации.

       3.1.4 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется главой Пограничного городского поселения - главой администрации Пограничного городского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного  раза  в месяц. 

В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии   и передается на рассмотрение  главе Пограничного городского поселения - главе администрации Пограничного городского поселения. 
4.1. Ответственность муниципальных  служащих  за  решения и действия

(бездействие), принимаемых в ходе  предоставления муниципальной услуги

Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность  исполнителей  закрепляется в их должностных инструкциях.

По результатам проведенных проверок, оформленных   в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей,    глава  Пограничного городского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.
4.2. Требования  к  порядку  и  формам  контроля  за  предоставлением  муниципальной  услуги

4.2.1. Порядок информирования о праве предоставления муниципальной  услуги:
4.2.1.1. Информирование  получателей  предоставления  муниципальной услуги  осуществляется  в  форме консультирования  заявителя;
- консультации о  предоставлении услуги  можно получить:  в рабочие дни, с 9-00  до 18-00 часов,  перерыв: с 13-00 до 14-00,  по  адресу:  Приморский  край,  Пограничный  район,  пгт.Пограничный,  ул.Советская, д. 31,  тел. 8(42345) 21 9 65.

-консультации предоставляются  по  следующим  вопросам: 

1) о порядке  и  сроках предоставления  муниципальной услуги;

2) о документах  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги.

4.2.1.2. На  информационном  стенде  размещается  следующая  информация:

- настоящий  регламент;

- образец  заполнения  заявления (приложение 1).

4.2.1.3. На  официальном  сайте  Пограничного муниципального района  размещаются  следующие  материалы:

- нормативно-правовые  акты  по  предоставлению муниципальной услуги;

- административный  регламент;

4.2.2. В  рамках контроля  за  соблюдением  порядка обращений  проводится  анализ  содержания  поступающих обращений,  принимаются  меры  по  своевременному   выявлению и устранению  причин  нарушения  прав, свобод  и  законных  интересов  граждан.

Раздел 5. Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а  
также  должностных  лиц,  муниципальных  служащих
5.1. Получатели муниципальной  услуги  имеют  право на  обжалование действий или бездействия  специалистов  отдела в досудебном  порядке.
5.2. Отказ предоставления  муниципальной  услуги, а также  необоснованное  затягивание  установленных настоящим  Регламентом сроков  осуществления  административных процедур и другие действия   могут быть обжалованы  в  администрации Пограничного городского поселения.

5.3. Жалобы  граждан подлежат  обязательному  рассмотрению.

5.4. Жалобы  могут быть поданы  устно или  письменно. Письменная  жалоба  может  быть подана в ходе  личного приема, либо  направлена  по  почте,  в  том  числе  по факсимильной  связи.

5.5. Письменная  жалоба  должна  быть рассмотрена  в  течение  30-ти рабочих дней   с  даты  регистрации обращения  заявителя.

5.6. По результатам  рассмотрения  жалобы  заявителю  сообщается  о  решении по жалобе  по  существу  всех поставленных  вопросов.

5.7. Жалоба  не  подлежит  рассмотрению, если:

- в жалобе  не  указана  фамилия  гражданина, ее  направившего, почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- в жалобе  обжалуется  судебное  решение (жалоба  возвращается  гражданину, направившему  обращение, с разъяснением  порядка обжалования  данного судебного решения);
- в жалобе  содержится  нецензурные,  либо оскорбительные  выражения, угрозы  жизни, здоровью и имуществу  должностного лица,  а  также  членов  его семьи;

- текст  жалобы  не  поддается  прочтению;

- в  жалобе  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;

- ответ по  существу  поставленного в жалобе  вопроса не  может  быть дан  в  случае, если разглашаются  сведения,  составляющие государственную или  иную охраняемую  законом  тайну. 

5.8. При обнаружении  виновности  должностного лица, неисполнения или  ненадлежащего исполнения  специалистом отдела   возложенных  на него  обязанностей,  в связи  с  принятым  по  жалобе  решением   начальник  отдела  принимает  меры  по  привлечению этого лица  к дисциплинарной  ответственности.
                                                                 Приложение 1
                                                                      к административному регламенту утвержденному                        

                                                                      постановлением администрации Пограничного                      

                                                                      городского поселения                                                                    

                                                                      от «___»________2010г. №____
  Регистрационный номер (№) ________________
  Главе Пограничного городского поселения –                 

  главе администрации Пограничного городского                        

                                                                       поселения

                                                                       от  гражданина (ки) _________________________
  __________________________________________
  проживающего (ей) по адресу: _______________
  __________________________________________
  телефон __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1.___________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

6.____________________________________________________________________________

7.____________________________________________________________________________

8.____________________________________________________________________________

Дата подачи заявления ___________________  Подпись заявителя _____________________ 

                                                                 Приложение 2

                                                                      к административному регламенту утвержденному                        

                                                                      постановлением администрации Пограничного                      

                                                                      городского поселения                                                                    

                                                                      от «___»________2010г. №____
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»




                                   ​




                     ​                            ​



           +--------------------N      +--------------------N


Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








