АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МОРТКА

Кондинского района

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                                                                                                      
                                                                                                                                          № - 88
О внесении изменений в постановление
администрации городского поселения Мортка

от 18 декабря 2013 года № 175

 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»


Во исполнение статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации городского поселения Мортка от 07 сентября 2011 № 118 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 18 ноября 2015 года № 273 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования городское поселение Мортка», в целях повышения прозрачности, результативности деятельности структурного подразделения администрации поселения при предоставлении информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе данной муниципальной услуги:
1.  Пункт  1.3  читать в новой редакции (согласно приложению).
2. Разместить настоящее постановление на официальном веб-сайте органов местного самоуправления  Кондинского района. 

3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с решением Совета депутатов городского поселения Мортка от 31 марта 2009 года  № 48 «Об обнародовании нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Мортка» 

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы муниципального образования городское поселение Мортка, курирующего вопросы оказания муниципальных услуг.

      Глава городского поселения Мортка                                                            Р.А.Луканин
                                                                                                      Приложение 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
от 25.03.2016 № 88

1.3 Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Мортка.
Место нахождения администрации городского поселения Мортка: улица Путейская 10, пгт.Мортка, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область, 628206, телефон, факс – (34677) 30-025.

Адрес электронной почты: adm-mortka@mail.ru.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район: www.admkonda.ru, (далее – официальный сайт органа местного самоуправления, официальный сайт ОМС).

Место нахождения МФЦ в пгт.Мортка:  улица Путейская, 10, пгт.Мортка, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область, 628206, телефон – (34677) 30045.

Прием заявителей  осуществляется в соответствии со следующим графиком работы: 

Понедельник - пятница с 9 -00 до 12-00, с 13-30 до 17-12;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

Место нахождения МФЦ в пгт.Мортка:  улица Путейская, 10, пгт.Мортка, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Тюменская область, 628206, телефон – (34677) 30045.

Адрес электронной почты МФЦ в пгт.Мортка: 016-tosp01@mfchmao.ru.

Прием заявителей МФЦ в пгт.Мортка осуществляется в соответствии со следующим графиком работы: 

понедельник – пятница с 8.30 до 12, с 13.30 до 17;

суббота, воскресенье – выходные дни.

    Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах  муниципальных органов и организаций, МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, размещается на официальном сайте www.admkonda.ru в сети Интернет, непосредственно в Администрации, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/ (далее - Федеральный портал) и в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» http://86.gosuslugi.ru/pgu/ (далее - региональный портал).

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления осуществляется: специалистами администрации или специалистами МФЦ , в рамках их компетенции. 

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

- устного информирования;

- письменного информирования.

 Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом  администрации городского поселения Мортка, предоставляющим муниципальную услугу, либо специалистом МФЦ  (далее – специалист), лично, либо по телефону. Устное информирование осуществляется не более 15 минут

 Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

 При информировании заявителя о порядке получения муниципальной услуги специалист администрации городского поселения Мортка, специалист МФЦ сообщает информацию по следующим вопросам:

 Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

 Перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

 Требования к заверке документов.

 Входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы, порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов.

 Места и графики приема заявителей специалистами администрации городского поселения Мортка и специалистами МФЦ.

 Порядок обжалования действий (бездействий), решений специалистов администрации городского поселения Мортка, специалистов МФЦ  осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

 Специалист администрации, специалист МФЦ при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

 Во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

 Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

 При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом. 

 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов, заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

 На информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации городского поселения Мортка предоставляющих муниципальную услугу, и МФЦ;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленные законодательством;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту  администрации городского поселения Мортка либо к специалисту МФЦ).




25 марта 2016 года


пгт.Мортка








