РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования

 «Поселок Приморье» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 « 25 »    марта   2011  года                                                                   №   16-п
Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования «Поселок Приморье» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
В соответствии с Федеральными законами от 01 февраля 2002 года №7-ФЗ «Об охране окружающей среды», от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации», от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», согласно Порядку разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679, на основании Устава муниципального образования  «Поселок Приморье» и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение муниципальных услуг, 
Постановляю:
1. Утвердить Административный регламент  администрацией муниципального образования «Поселок Приморье» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (Приложение № 1).


2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник Светлогорска» и разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет».


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации муниципального
образования «Поселок Приморье»                                              А.В. Ковальский

                  
Приложение №1
к постановлению администрации
муниципального образования                                                  
«Поселок Приморье»
от  25     марта  2011 года № 16-п 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Поселок Приморье» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

            Настоящий регламент по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  администрацией муниципального образования «Поселок Приморье» (далее – Регламент), разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан и организаций, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов.

           Регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры).

1.1 Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  администрацией муниципального образования «Поселок Приморье». 
1.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Поселок Приморье»  (далее – Администрация).
          1.3 Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;

           - Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации»;

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

           - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

    - Гражданским Кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ;


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года №307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Правил и норм технической эксплуатации жилого фонда, утверждённых постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года №170.
1.4 Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является, предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению администрацией муниципального образования «Поселок Приморье».
1.5 Описание заявителей.
В качестве заявителя выступают – граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица, независимо от организационно - правовой формы, (далее – заявители).

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию населения о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации.
2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы  администрации муниципального образования «Поселок Приморье».
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Поселок Приморье».

Адрес: 238575, Калининградская обл., Светлогорский район, пос. Приморье, Балтийский проспект, 12.

график (режим) работы: понедельник - пятница: с 09-00 час. до 18-00 час., обеденный перерыв: с 13-00 час. до 14-00 час. 


Прием главы администрации по личным вопросам осуществляется каждый  вторник 14.00 – 16.00
           2.1.2 Контактные телефоны.
8 (40153)3-92-36.- приёмная администрации;

           2.1.3 Электронный адрес для направления обращений. 

           e-mail: primorie@baltnet.ru                                                                                                                                                                                
2.1.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
   Индивидуальное информирование о порядке оказания  муниципальной услуги обеспечивается работниками администрации муниципального образования «Поселок Приморье», осуществляющими оказание муниципальной услуги лично, по телефону или письменно по заявлению.

При ответе на телефонные звонки работник администрации муниципального образования «Поселок Приморье», сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса.

Работник администрации муниципального образования «Поселок Приморье»  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 работник администрации муниципального образования «Поселок Приморье», осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).  

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

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


2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги.
            Срок рассмотрения заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг на территории муниципального образования «Поселок Приморье» в течение 30 дней. 
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

          3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

- приём заявлений;
- изучение и рассмотрение заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;
            - письменный ответ заявителю.

3.2.Перечень вопросов.

- права и обязанности потребителя и исполнителя жилищно - коммунальных услуг;


- виды, условия, расчёт и порядок оплаты жилищно - коммунальных услуг;


- порядок перерасчёта за отдельные виды жилищно - коммунальных услуг;


- ответственность исполнителя и потребителя  жилищно - коммунальных услуг.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ


4.1 Сотрудник приёмной администрации, ответственный за приём заявлений, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых и выданных документов (заявлений).   

Работник  администрации муниципального образования «Поселок Приморье», ответственный за рассмотрение и принятие решения по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, несёт персональную ответственность за:


- соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства;


- соблюдение сроков рассмотрения обращений;

4.2 Персональная ответственность сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется и обжалуется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

