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  Приложение   №8
Утверждено 

Постановлением администрации 

Горноключевского городского поселения 

№ 119 от 28.06.2011 г.

Административный регламент 

администрации Горноключевского городского поселения

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

1. Общие положения

Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) администрации Горноключевского городского поселения (далее – подразделение) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению определяет порядок предоставления информации  гражданам. 

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

      Муниципальную услугу оказывает администрации Горноключевского городского  поселения           
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги - информирование лиц об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Горноключевского городского поселения (далее - информация); мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Сроки предоставления услуги.

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 услуги.

             Оказание муниципальной услуги осуществляется  в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006  № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам».

- Федеральный закон  от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Правила и нормы технической эксплуатации жилого фонда, утвержденные постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170.

- Устав Горноключевского городского поселения.

2.6 Документы, необходимые  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. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8 Основания  для отказа в предоставлении услуги. 

Заявителем подано заявление о приостановлении предоставления муниципальной услуги. Имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги
2.9.Размер платы 

 Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

 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.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение трех дней.

2.12.Требования к помещениям 

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  качества  и доступности муниципальной слуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

 1) доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

 2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

 3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги

Муниципальную услугу оказывает администрации Горноключевского городского  поселения на основании обращений граждан в письменной или устной форме.  Место нахождения подразделения, время работы и телефон: Приморский край, Кировский район, п. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2.

Часы работы:

понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00

перерыв с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни

Электронный адрес: E-mail: admingk@mail.ru
 Порядок информирования о муниципальной услуге.

Основными требованиями к информированию населения о порядке оказания муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

 Информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется в виде:

1. Индивидуального информирования:

Индивидуальное информирование о порядке оказания  муниципальной услуги обеспечивается специалистом администрации, осуществляющим оказание муниципальной услуги лично, по телефону или письменно.

При ответе  на телефонные звонки специалист подразделения, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса.

Специалист администрации при обращении граждан (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться  к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист администрации, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).  Граждане могут обратиться за консультацией лично к главе администрации Горноключевского городского поселения, (в порядке живой очереди, согласно графика приёма населения);

 При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения способом, позволяющим осуществить информирование.

2. Публичного информирования.

Публичное информирование населения о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется через средства массовой информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
прием и регистрация обращений;

изучение обращений;

письменный ответ заявителю.

3.2. Перечень вопросов:

3.2.1. Права и обязанности потребителя и исполнителя жилищно-коммунальных услуг;

3.2.2. Виды, условия, расчет и порядок оплаты жилищно-коммунальных услуг;

3.2.3. Порядок перерасчета за отдельные виды жилищно-коммунальных услуг;

3.2.4. Ответственность исполнителя и потребителя жилищно-коммунальных услуг.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется главой Горноключевского городского поселения – главой администрации Горноключевского 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 Горноключевского городского поселения – главе администрации Горноключевского городского поселения. 

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.
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 Горноключевского городского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.

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

5.1. В случае если при  предоставлении муниципальной услуги  были допущены нарушения со стороны специалиста администрации, гражданин имеет право на представление жалобы главе администрации Горноключевского городского поселения (администрация Горноключевского городского поселения,  тел. 8(42354) 24318, лицо, ответственное за прием жалоб – ведущий специалист по делопроизводству администрации Горноключевского городского поселения.) 
5.2. Глава администрации должен лично разобраться с жалобой гражданина и предпринять одно из следующих действий:

обеспечить внеочередное оказание гражданину услуги должного качества в случае, если жалоба гражданина признана обоснованной

в письменном виде оформить отказ в удовлетворении жалобы с указанием причин отказа, даты, фамилии, имя, отчества должностного лица и содержания жалобы.

Приложение № 1
 к административному регламенту

                                                        администрации Горноключевского городского поселения 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

Блок-схема 
предоставления информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
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Приложение 2
к административному регламенту утвержденному   постановлением администрации Горноключевского городского поселения

                                                      от «___»________2011 г. №____
Регистрационный номер (№) _____________

Главе Горноключевского городского поселения  

главе администрации Горноключевского 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 _______________ 

прием и регистрация обращений





изучение обращений








письменный ответ заявителю











