Российская федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.06.2011 
                                       Семикаракорск 

                          № 117
Об утверждении Административного регламента
исполнения муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского 

городского поселения»

    На основании Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», в целях оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  населению Семикаракорского городского поселения»
                                                        ПОСТАНОВЛЯЮ:
        1.Утвердить Административный регламент   исполнения муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского городского поселения» согласно приложению.

        2.Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и в библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения. 
        3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения Лубашева В.С.
Глава Семикаракорского 

городского поселения 


                    

            
А.Н.Черненко

Постановление вносит:

отдел муниципального 

хозяйства Братков В.И.
Приложение

к постановлению Администрации 

Семикаракорского городского

                                                                                                               поселения    от 06.06.2011    №117
Административный регламент 

 исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского

 городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  исполнения муниципальной услуги

 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского городского поселения» (далее — Регламент) разработан в целях установления порядка, сроков и последовательности действий предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (далее — Услуга).

         1.2. Услуга предоставляется   Администрацией Семикаракорского городского поселения, исполнителем Услуги является отдел муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения.

         1.3.     Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006года № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил 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»;
-  Уставом муниципального образования "Семикаракорское  городское поселение".
            1.4.   Результат предоставления услуги. 
    При письменном или устном обращении заявителя, в том числе по электронной почте, результатом предоставления услуги является получение устных или письменных разъяснений, содержащих следующую информацию:
· о работах  по содержанию и ремонту общего имущества  многоквартирных домов;

· о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.
      1.5. Получателями услуги являются физические лица, проживающие на территории Семикаракорского городского поселения, а также юридические лица (независимо от организационно-правовой формы), законно осуществляющие свою деятельность (далее - заявители).

2. Требования к порядку предоставления услуги

       2.1. Сотрудники отдела муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения при предоставлении услуги  руководствуются положениями настоящего Административного регламента.
Местонахождение  Администрации Семикаракорского городского поселения: Ростовская область, г. Семикаракорск, улица Ленина д.138.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 
346630, Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина д.138 
Часы работы:
понедельник - пятница
8.00-17.00
перерыв                                12.00-13.00
выходной день                     суббота, воскресенье

Адрес официального сайта Администрации  Семикаракорского городского поселения: http://www.semikarakorsk-adm.ru/
Электронный адрес для направления обращений: gp35367@donpak.ru . 
         Информирование о процедурах исполнения муниципальной услуги может осуществляться:
-
в устной форме по телефону;
    -      при личном приеме;
-
в письменной форме.
    Информирование заявителей о правилах предоставления Услуги осуществляется сотрудниками отдела муниципального хозяйства  Администрации Семикаракорского городского поселения, уполномоченными на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, при личном обращении, обращении по телефону, по электронной почте или письменном обращении.

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники  отдела муниципального хозяйства  Администрации Семикаракорского городского поселения, уполномоченные на осуществление информирования о правилах предоставления услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника отдела муниципального хозяйства, принявшего телефонный вызов. 

   При консультировании сотрудники отдела муниципального хозяйства  Администрации Семикаракорского городского поселения   руководствуются следующими принципами:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость и полнота в изложении информации;

- оперативность предоставления информации.

    Консультирование заявителей проводится в форме устного или письменного консультирования (по  письменному запросу - в письменном виде, по устному запросу - в устной форме). 

Услуга предоставляется бесплатно.

           2.2.  Требования к оформлению документов, необходимых для получения Услуги.

        Для заявителей, письменно обратившихся за получением Услуги, форма обращения приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
        Для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления Услуги, заверенную подписью полномочного представителя юридического лица, с указанием даты обращения.

         2.3. Сроки исполнения Услуги.

      Время исполнения Услуги при личном обращении заявителя за получением Услуги не может превышать 30 минут.

      Срок исполнения Услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

      В исключительных случаях данный  срок исполнения Услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.
            2.4. Требования к местам исполнения Услуги.

      Прием заявителей осуществляется специалистами согласно графику приема граждан в  кабинете отдела муниципального хозяйства.

      Кабинет оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании места исполнения Услуги, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

      Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

      Место исполнения Услуги оборудуется:

-информационными стендами;

-средствами электронной техники;

-стульями и столами;

-средствами пожаротушения.

      Рабочее место специалиста отдела муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения оборудуется необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой.

      В помещении для исполнения Услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении Администрации Семикаракорского городского поселения.

           2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении Услуги:

      - отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

      - содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

      - текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

      - наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

         2.6. В случае отказа в исполнении Услуги заявителю направляется уведомление согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

3. Административные процедуры по исполнению услуги

         3.1
Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении  Услуги, показаны на блок-схеме в приложении  3 к настоящему Регламенту.

         3.2. Исполнение  Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- направление письменного обращения по результатам  рассмотрения на исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответа заявителю.

        3.3. Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде в Администрацию Семикаракорского городского поселения. 

        3.4. Должностное лицо Администрации Семикаракорского городского поселения, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и  регистрирует его в журнале регистрации. 

       3.5. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте  распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

      3.6. После регистрации обращений (запросов) заявителей работник, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение Главе Семикаракорского городского поселения (иному лицу его замещающему) в день их регистрации.

      3.7.
Глава Семикаракорского городского поселения (или лицо его замещающее):

-  определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения 

и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

      3.9. Исполнитель:
 - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

-   готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока исполнения Услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись Главе Семикаракорского городского поселения (иному лицу его замещающему).

      3.10. После подписания ответа на письменное обращение заявителя Главой Семикаракорского городского поселения (иным лицом его замещающим) сотрудник отдела муниципального хозяйства  направляет его  заявителю. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию Семикаракорского городского поселения по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

       В рамках обеспечения исполнения Услуги сотрудники отдела муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения обеспечивают размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения в сети Интернет сведений, информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского городского поселения.
4. Порядок и формы контроля исполнения Услуги

      4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, по исполнению Услуги работниками   отдела муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения осуществляется соответственно руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации Семикаракорского городского поселения, либо должностным лицом, уполномоченным Главой Семикаракорского городского поселения.

      4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять Услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества ее осуществления.

      4.3. Ответственность работника отдела муниципального хозяйства Администации Семикаракорского городского поселения закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

      4.4. Контроль полноты и качества исполнения  Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

      4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

 при предоставлении Услуги

   При отказе в предоставлении Услуги заявители могут обратиться с жалобой в  Администрацию Семикаракорского городского поселения или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

5.1. Досудебное обжалование:

заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес  Администрации Семикаракорского городского поселения  в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.1 раздела 2 настоящего  Регламента.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

   Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

   Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
      В случае если в письменном обращении заявителя 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, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

      Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с момента даты его регистрации.

         Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается   решение об осуществлении действий по предоставлению Услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения Услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

   Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

   Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента, регистрируются с указанием:

-  принятых решений;

- осуществленных действий по исполнению Услуги и применения дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе исполнения Услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

   Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

   5.2. Судебный порядок обжалования.

 Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы заявителями в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления

 жилищно-коммунальных услуг населению 

Семикаракорского городского поселения»

Главе Семикаракорского

городского поселения 

                                                                                            от    _____________________

                                                                                            (Ф.И.О. гражданина)

                                     проживающего по адресу:               

                                                                                                                               _______________________

                                                                                        Тел._____________________

Заявление

       Прошу Вас предоставить информацию  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

.
                                                                                                        «_____»__________________201  г

                                                                Подпись _______

Приложение 2
к  регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления

 жилищно-коммунальных услуг населению
Семикаракорского городского поселения»

исх. № __________________                " _____ " " _______________" 20_____г.
УВЕДОМЛЕНИЕ

    ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
     Администрацией Семикаракорского городского поселения  рассмотрены документы,     представленные     для      получения    муниципальной услуги   

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского городского поселения»
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

полученные "_____" "______________" 20 ____ г.                   вх. № _________

        Принято    решение   об   отказе  в   предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского городского поселения»  в связи с: 
_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава  Семикаракорского

городского поселения                                       ________________________
Приложение 3

к  регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению

Семикаракорского городского поселения»

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры

по исполнению муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению Семикаракорского 

городского поселения»
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