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ГОРОДСКИЕ                 НОВОСТИ

Печатное издание Администрации   и Совета  депутатов

городского  поселения город Макарьев

РОССИЙСКАЯ        ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД     МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  08.08.2011г.                                                                  № 95

О внесении изменений в постановление главы городского по-

селения город Макарьев от  26.05.2010г. № 83-А


В целях приведения нормативных правовых актов администрации городского поселения город Макарьев в соответствии с действующим законодательством РФ 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление главы городского поселения город Макарьев от 26.05.2010г. № 83-А.

2. Второй абзац части 3.5. временного порядка оказания ритуальных услуг и захоронения умерших граждан в городском поселении город Макарьев читать в следующей редакции:

      «Для получения разрешения на предоставление участка земли для погребения, лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего, необходимо подать заявление о предоставлении земельного участка (Приложение № 1) предоставить в уполномоченный орган свидетельство о смерти и личный паспорт».

3. Приложение № 1 Временного порядка оказания ритуальных услуг и захоронения умерших граждан в городском поселении город Макарьев  считать приложением № 2.

4. Приложение № 2 Временного порядка оказания ритуальных услуг и захоронения умерших граждан в городском поселении город Макарьев  считать приложением № 3.

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

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

Глава городского поселения город Макарьев                                                                                                              С.В. Грачёв

РОССИЙСКАЯ        ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ


ГОРОД     МАКАРЬЕВ


МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  08.08. 2011г.                                                                    № 96                                          

Об утверждении административного регламента администрации городско-

го поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Кост-

ромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  раз-

решения на предоставление  участка земли для погребения умершего»

  В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р (в ред. от 07.09.2010г. № 1506), распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010г. № 89-ра (в ред. от 26.11.2010г. № 324-ра) «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010г. № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего»  

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www/makariev.ru/.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном органе Администрации и Совета депутатов городского поселения город Макарьев «Городские новости».

Глава городского поселения город Макарьев                                                                                                                       С.В. Грачёв

Утверждено  постановлением главы

 городского поселения город Макарьев

От 08.08.2011г. № 96

Административный регламент

 предоставления Администрацией городского поселения город Макарьев  Макарьевского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего”.

1.Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  Администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского района “Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего” разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  участка земли Администрацией городского поселения город Макарьев для погребения умершего.

1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского поселения город Макарьев, являющейся уполномоченным органом  в сфере погребения и похоронного дела в соответствии с:

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской федерации» №59-ФЗ от 02.05.2006г.;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» №131-ФЗ от 06.10.2003г.; 













- Федеральный закон «О погребении и похоронном деле» №8-ФЗ от 12.01.1996г.;





- Указ Президента Российской Федерации «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших» №1001 от 29.06.1996г.; 











-  Постановление главного государственного санитарного врача Российской Федерации «О введении в действие СанПиН 2.1.1279-03» №35 от 08.04.2003г. 










- Устав муниципального образования городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, принят решением Совета депутатов городского поселения город Макарьев от 28.11.2005г. № 6; 

-Постановление главы городского поселения город Макарьев от 26.05.2010 №83-А “Об утверждении временного порядка оказания ритуальных услуг и  захоронения умерших граждан в городском поселении город Макарьев”; 


- Постановление главы городского поселения город Макарьев от 08.08.2011 № 95 “ О внесении изменений в постановление главы городского поселения город Макарьев от 26.05.2010г. № 83-А». 

1.2. Результатом предоставления данной муниципальной услуги являются:

1.2.1.Выдача разрешения  на предоставление  участка земли для погребения умершего.

1.2.2. Запись в книгу регистрации смертей.

     1.2.3.  Оформление и выдача паспорта захоронения.

1.3. Пользователями муниципальной услуги являются: юридические и физические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированная служба по вопросам похоронного дела городского поселения город Макарьев, иные хозяйствующие субъекты в сфере погребения и похоронного дела, обратившиеся в администрацию городского поселения город Макарьев  с заявлением о предоставлении места для  захоронений.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Администрация  городского поселения город Макарьев находится по адресу: г. Макарьев, площадь Революции д.8.  почтовый индекс 157460, тел.55-3-44.

Официальный сайт Администрации Макарьевского муниципального района в сети Интернет: www. makariev.ru

Адрес электронной почты (Е-mail): gormak2006@rambler.ru
График приема:

· понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00,

· перерыв на обед: с 12.00 до 13.00,

· выходные: суббота, воскресенье

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  специалистом по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев.


    2.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального, при личном обращении гражданина в администрацию городского поселения город Макарьев, по средствам почтовой, телефонной связи, электронной почты и публичного информирования. 







Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации и на официальном сайте Администрации Макарьевского муниципального района в сети Интернет. 








Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме в течение 20 минут и по телефону в течение 10 минут. 

3.Срок предоставления муниципальной услуги:

 
3.1   Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  20 минут.

 3.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  10 минут, с момента его поступления в Администрацию городского поселения город Макарьев.

  
3.3.Отказ в предоставлении разрешения  на предоставление  участка земли для погребения   допускается в случаях, если:

 
3.3.1. Заявитель является недееспособным лицом.

 3.3.2.В предоставленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные.

4. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к  местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги  предъявляются следующие требования:

 
4.1 здание, в котором расположена администрация городского поселения город Макарьев, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

 
 Прилегающая к месторасположению от администрации территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств; 


          4.2. на информационных стендах в помещении администрации городского поселения город Макарьев, размещается следующая информация:



- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;



-блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

-график приема граждан специалистами;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

-порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.3. Кабинет приема граждан должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

-времени перерыва на обед

5. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

5.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

5.2. обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

5.3. обеспечение возможности направления заявления  в администрацию городского поселения город Макарьев по электронной почте;

5.4. размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги в сети Интернет.

6. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

6.1. соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

6.2. отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.

 
6.3. Взимание платы за регистрацию захоронений в книге регистрации захоронений и выдачу удостоверений о захоронениях не производится.

7. Административные процедуры.

 7.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении места для захоронений (далее – заявлений) и требуемых документов от заявителей;

-регистрация заявлений

-прием заявлений и требуемых документов от заявителей:

-обращение осуществляется в форме заявления установленной формы (Приложения № 2).

- подготовка и выдача заявителям решений о предоставлении мест для захоронений;

- регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом); 

- оформление и выдача паспорта захоронения и  разрешения на предоставление участка земли для погребения лицам, ответственным за захоронения. (Приложение №3).

7.2. Специалист администрации городского поселения, ответственный за делопроизводство в сфере погребения и похоронного дела, устанавливает предмет заявления, личность заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие паспорта. Далее принятое заявление направляется для регистрации.

7.3. Регистрация заявлений.

7.3.1. Специалист администрации городского поселения осуществляет регистрацию заявления в «Книге регистрации заявлений» и  направляет его для рассмотрения Главе городского поселения город Макарьев.

7.4. Подготовка и выдача заявителям решений о предоставлении мест для захоронений

7.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки решений о предоставлении мест для захоронений является получение от Главы городского поселения, специалистом  заявления и копии паспорта лица, ответственного за захоронение.

7.4.2.Специалист рассматривает поступившие документы и подписывает решение о предоставлении места для захоронения либо мотивированный отказ у Главы городского поселения город Макарьев.

7.4.3. Решение о предоставлении места для захоронения выдается заявителю на руки на личном приеме (при этом заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов  на втором экземпляре).

7.5. Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

7.5.1.Специалист администрации регистрирует каждое захоронение, произведенное на территории муниципального кладбища в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) в установленном законодательством порядке. 
8. Порядок и формы контроля  за предоставлением  муниципальной услуги

8.1. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации городского поселения город Макарьев  в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента.

8.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

8.3. Один раз в год специалист по имуществу и землепользованию не позднее 15 рабочих дней после окончания отчётного года предоставляет Главе городского поселения город Макарьев  отчет об оказании муниципальной услуги.

8.4. Контроль оказания муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

8.5. Специалист администрации  несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалиста  закрепляется в его должностных инструкциях. 

  
В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной  службе Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 05.03.2007, N 10, ст. 1152), с Трудовым кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 3), а также административную ответственность в соответствии с законодательством  Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

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

9.1.Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации городского поселения, а также решений администрации городского поселения при исполнении муниципальной  функции в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.






9.2. Заявитель  вправе письменно обжаловать  действия или бездействие специалистов   (муниципальных служащих) в администрации городского поселения по предоставлению муниципальной услуги Главе городского поселения город Макарьев.












9.3.Заявитель  вправе обратиться с жалобой лично или по почте. 






9.4. Срок рассмотрения жалобы, поданной в письменной форме, не должен превышать  сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В исключительных случаях (в том числе, при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов глава муниципального района,  к компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя  о продлении срока рассмотрения.






Порядок продления и рассмотрения жалобы в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации. 












9.5. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» заявитель (представитель заявителя) в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает: адресата, которому направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.




Дополнительно в жалобе могут быть указаны: 









-должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 











-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 




-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.






В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 










10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 








Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 


11. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 




Администрация городского поселения при получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 







Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на неё не дается, о чем сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 


Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю (представителю заявителя) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского поселения,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемая жалоба направлялись в администрацию городского поселения одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу. 


Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 








Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель (представитель заявителя) вправе вновь направить жалобу. 
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления  Администрацией городского поселения город Макарьев       

 Макарьевского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление  участка земли

 для погребения умершего”.

БЛОК-СХЕМА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




                 

        Да                                                                                                 Нет                                              Нет

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией городского поселения город Макарьев       

 Макарьевского района муниципальной услуги 

«Выдаче разрешений на предоставление  участка земли

 для погребения умершего”.

                                                                                           Главе городского  поселения 

                                                                                                       город  Макарьев  Грачеву С.В.

                                                                                          от ________________________                                                                                             __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу Вас  выдать мне  разрешение  на  предоставление участка  земли для погребения

 __________________________________________________________________                                   (фамилия, имя, отчество умершего лица)                                                                                                                 
«_____»_________________20__год                                                                                        
 
Подпись_____________________                                                                                                   

 
Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией городского поселения город Макарьев       

 Макарьевского района муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на предоставление  участка земли

 для погребения умершего”.

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев                                                                                                       












«____»____________________20___г 

На  основании:

1. Заявления от «___»__________20___г. _____________________________________________________________________________

                                                                                   (ФИО  лица)   

2. Свидетельства о смерти № ____от  «___»____________________  г. 

                                                 (ФИО умершего)

 РАЗРЕШАЮ осуществить:

самостоятельную копку могилы, 

на    территории   общественного  кладбища   г. Макарьев  в секторе  № ___       могила №____

(ФИО лица)

Инструктаж по технике безопасности пройден ___________________________/_________________________/

                                                                                                                             (ФИО, подпись)

Работы принял:

Комендант   гражданского кладбища                 ______________________/_____________________/

                                                                                                         (ФИО, подпись)

Согласовано:

Специалист по ГО и ЧС                                           ________________ /_________________/

         






            
(ФИО, подпись)

                                                                                                                                М.П.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев                                                                                                                          












«____»___________20___г.                                                

На  основании:

1.Заявления  от «___»__________20___г. ________________________________

                                                                                   (ФИО  лица)

2. Свидетельства о смерти № ____от «___»____________  г. _____________________

(ФИО умершего)

Согласовано:

Специалист по ГО и ЧС                                          ________________ /__________________/

         







             (ФИО, подпись)

ПАСПОРТ ЗАХОРОНЕНИЯ

от ____________________ N ______

Настоящий паспорт выдан _________________________________________________

(орган (учреждение), выдавшее паспорт)

на захоронение, расположенное на общественном кладбище городского поселения г. Макарьев, расположенном по адресу __________________________________________,

секция ____________________ ряд ______________________ место ___________.

На данном участке земли площадью _______ кв. м захоронены следующие лица:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

Лицом, ответственным за захоронение, является ___________________________

________________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество)

паспорт ___________________, выдан _____________________________________,

проживающий по адресу: _________________________________________________.

_______________________________________________ (______________________).

(подпись лица, ответственного за захоронение)

   РОССИЙСКАЯ        ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ


ГОРОД     МАКАРЬЕВ


МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  08.08. 2011г.                                № 97                                          

Об утверждении административного регламента администрации городско-

го поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Кост-

ромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предостав-

ление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению»

  В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р (в ред. от 07.09.2010г. № 1506), распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010г. № 89-ра (в ред. от 26.11.2010г. № 324-ра) «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010г. № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www/makariev.ru/.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном органе Администрации и Совета депутатов городского поселения город Макарьев «Городские новости».

Глава городского поселения город Макарьев                                                                                                                       С.В. Грачёв

Утверждено  постановлением главы

 городского поселения город Макарьев

От 08.08.2011г. № 97

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Формулировка муниципальной услуги:

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

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 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3. Наименование органа   местного самоуправления, предоставляющего услугу:

Администрация  городского поселения город Макарьев.

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Результат предоставления услуги: 

Информирование заявителя о порядке предоставления коммунальных услуг. 

2.1.2. Категории заявителей, которым предоставляется услуга:

Потребители – граждане, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

2.1.3. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы:

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.

2.1.4. Информация о месте предоставления услуги:

157460,   Костромская область, Макарьевский район, г. Макарьев, площадь Революции, 8. Администрация  городского поселения город Макарьев.

2.1.5. Режим работы органа, оказывающего муниципальную услугу, порядок доступа и обращений в орган, оказывающий муниципальную услугу:

Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Часы приема:  с 800 до 1700  

обед с 12-00 до 13-00.

2.1.6. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны  органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги):

Глава администрации городского поселения г. Макарьев, тел. 55-3-44.

           специалист по ЖКХ администрации  городского поселения город Макарьев, тел. 55-3-44.

2.1.7. Адрес официального сайта о предоставлении услуги: www. makariev.ru

           2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении нет.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Приморского края и муниципальными нормативными правовыми актами

Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной  услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    3.1.1. прием и регистрация заявления (приложение № 1) о предоставлении информации и необходимых по существу вопроса документов;

    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.

   3.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации  и приложенных к нему документов

     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя главы администрации  городского поселения город Макарьев.  

     3.2.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом   администрации   поселения.

     3.2.2. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

     3.2.3 Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

             3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

  3.3.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.

 3.3.2. Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления   и   представленных документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и правильности их составления с учетом требований законодательства.

3.4. Подготовка  и выдача документов  по предоставлению информации 

 В случае полноты и правильности оформления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов,  подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления   контроля 

 4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Главой  городского поселения г. Макарьев.

 4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного  раза  в год. 

4.1.3. 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  Главы администрации городского поселения г. Макарьев. 

4.2. Ответственность должностных лиц

4.2.1. 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.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, оформленных   в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей,    глава  городского поселения город Макарьев осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании административного регламента

В соответствии с действующим порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1 

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления  Администрацией городского поселения город Макарьев       

 Макарьевского района муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»


Заявление

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

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  Подпись

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией городского поселения город Макарьев       

 Макарьевского района муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

БЛОК-СХЕМА

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





                                   ​



                     ​                            ​



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


Наш адрес:

157460   г. Макарьев, Костромская обл.

пл. Революции, 8

Администрация г.п. г. Макарьев                                                   

·         55-3-44;  

Председатель Совета Депутатов

· 55-9-40

· Ответственный за выпуск: Председатель Обичкин Е.К.

· Компьютерная вёрстка:  Суркова С.С.

Тираж: 30 экземпляров
Обращение заявителя в Администрацию с заявлением





Приём и регистрация заявления.





Экспертиза заявления и документа заявителя (надлежайшее оформле-


ние заявления и наличие документов, необходимых для


Предоставления муниципальной услуги.





Признание заявления и документов соответствующими 


требованиям насьоящего регламента.





Подготовка и выдача разрешений


на предоставление  


участка земли для погребения 


                    умершего.	





Отказ в выдаче разрешений на 


предоставление участка земли


для погребения умершего 








Главе администрации 


 городского поселения�
�
город Макарьев �
�
�
�
от _____________________________�
�
________________________________�
�
________________________________


�
�
почтовый адрес:�
�
________________________________�
�
________________________________�
�
телефон: �
�



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








