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Административный регламент

администрации муниципального образования «Юкаменский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги:

Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга);

  1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

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

· Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

· Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Распоряжение правительства Российской Федерации № 1993-р от 17.12.2009 года;  

  1.3. Наименование органа   местного самоуправления, предоставляющего услугу:

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Юкаменский район» ( далее – Администрация);

  1.4 Результат предоставления услуги: 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование заявителя о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг; 

  1.5  Категории заявителей, которым предоставляется услуга:

Потребители – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Юкаменского района, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности;

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

  2.1.1 Основными требованиями при информировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

  2.1.2. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги:

  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.

  Необходимые документы должны быть предоставлены по требованию специалиста администрации (выписки, справки, др.).

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

 2.1.4  Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении лично или по телефону.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся (которые представляются, назвав свои фамилию, имя, отчество) по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени отчества принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) ответственному должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5 Информация о месте предоставления услуги

Администрация муниципального образования «Юкаменский район» находится по адресу: 427680 Удмуртская Республика Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, 9, телефоны: 8(34161) 2-17-79, 2-11-40  

Адрес электронной почты: admukam@udmnet.ru, ukamensk3@udmnet.ru
Адрес официального сайта: http://yukamensk.udmurt.ru
2.1.6 Режим работы Администрации:

Прием  осуществляется ежедневно понедельник-пятница кроме субботы и воскресенья, праздничных дней.

Часы приема:  с 8-00 до 16-30 часов, перерыв  на обед с 12-00 до 13-18 часов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

Время на информирование и консультирование граждан в устной форме составляет не более 15 минут на гражданина

2.3. Основанием для отказа в приеме документов и в оказании муниципальной услуги является:

- отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового (электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменном обращении нецензурного либо оскорбительного выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников Администрации или управления, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Об отказе в приеме документов и в оказании муниципальной услуги сообщается заявителю.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной  услуги «Предоставление информации о порядке предоставлении жилищно-коммунальных услуг» 

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан в Администрацию МО «Юкаменский район».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1  информирование и консультирование граждан  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

3.1.2 прием  и регистрация заявления о предоставлении информации и приложенных к нему документов;

3.1.3 рассмотрение заявления и представленных документов;

3.1.4 подготовка  и выдача документов по предоставлению информации;
3.1.5 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  1 к настоящему Регламенту 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1.Порядок осуществления   контроля          

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Главой администрации муниципального образования «Юкаменский район»
Специалисты Администрации, которые осуществляют определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность  исполнителей  закрепляется в их должностных инструкциях.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И

ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

5.1 Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.2 Заявители могут обращаться к Главе администрации  МО «Юкаменский район» жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию  муниципальной услуги.

5.3 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

5.4 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.5 Если изложенная в  обращении жалоба  признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к   лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях,  если:

- в   обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

        5.6 Решения и действия (бездействие)  администрации,  должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги

«Предоставление информации

 о порядке предоставления 

 жилищно-коммунальных услуг»

БЛОК-СХЕМА

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

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой

	


	

	Прием заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг


	Рассмотрение заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг


	Поиск информации и подготовка документов по  предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг


	Выдача информации заявителю


	Оказание муниципальной услуги завершено









































