Действующая редакция с изменениями внесенными

постановлением № 64-П от 19.06.2012г.

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ  БАЛАХТИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИМОРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01.12.2010г.                                                   п. Приморск                                                                        № 83-П
Об утверждении Административного 

регламента по оказанию муниципальной 

услуги по предоставлению информации 

об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма

      С целью обеспечения прав граждан по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий​ской Федерации». Уставом Приморского сельсовета Балахтинского района Красноярского края, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги  по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма согласно Приложению 1.

2. Определить Радину Л.П., специалиста II администрации  сельсовета, уполномоченным лицом по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.    Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Приморские грани».

Глава Приморского сельсовета                                                              В.М. Потылицын

Приложение к постановлению главы 

Приморского сельсовета от 01.12.2010г. № 83-П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма
1.Общие положения
1.1.
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - Администра​тивный регламент) определяет последовательность и сроки административ​ных процедур и административных действий, порядок взаимодействия ад​министрации Приморского сельсовета с гражданами, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Муниципальная услуга по предоставлению информации об оче​редности предоставления жилых помещений на условиях социального най​ма (далее - муниципальная услуга) исполняется администрацией  Приморского сельсовета (далее администрация).
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответ​ствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий​ской Федерации».

1.4.   Результатом предоставления муниципальной услуги является пре​доставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
1.5.   Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жи​лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наде​ленное соответствующими полномочиями в установленном законом поряд​ке.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муници​пальной услуги.

        2.1.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рас​смотрению обращений осуществляется:

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения в информационной системе общего поль​зования.

2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной ус​луги, принятие заявлений осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции ежедневно с 8-00 до 16-00 часов, в предвыходные и предпраздничные дни с 8-00 до 15-00 часов.

Телефон для справок: 32-2-28.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по ин​тересующим их вопросам.

Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в ко​торый позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновремен​ные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступ​ления звонка на другой телефон.

2.1.3. На официальном сайте администрации Балахтинского района в сети Интернет (http://www.bа1аhta.ги), размещаются:

· наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

· место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график рабо​ты специалиста администрации;

· перечень документов, предоставляемых получателем муниципаль​ной услуги;

· извлечения из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Информирование заявителей о процедуре предоставления муни​ципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

Место   нахождения   и   почтовый   адрес администрации: Индекс 662356, Красноярский край, Балахтинский район, п.Приморск, ул.Пролетарская д.25.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль​ной услуги составляет 1 день
.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес зая​вителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказан​ного срока.

        2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность предоставления муниципальной услуги, не должна превышать 10 дней. после поступления соответствующего заявле​ния.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур на​стоящего Административного регламента.

2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

-
представление неполного пакета документов, указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

· непредставление оригиналов документов;

· представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв​ляются:

1) непредставление либо представление не в полном объеме докумен​тов, указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента;
2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных доку​ментах;
3) представление заявления и документов лицом, не состоящим на уче​те в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до​говорам социального найма.
         2.4.Требования к местам предоставления услуги.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информа​цию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

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

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным элек​тронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте раз​мещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусмат​ривается оборудование доступных мест общественного пользования и раз​мещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудо​ванном местами для сидения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

· информационными стендами;

· стульями;

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

     На информационном стенде, расположенном в непосредственной бли​зости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размеща​ется следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муни​ципальной услуги;

· текст Административного регламента (полная версия - на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· место и режим приема заявителей;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-
порядок получения консультаций;

-
порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.5. Перечень необходимых документов для предоставления муници​пальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в администрацию на имя главы сельсовета.

В заявлении указываются:

а)
фамилия, имя, отчество заявителя;

б)
место регистрации заявителя;

в)
место жительства заявителя (если проживает не по месту регистра​ции);

г)
контактный телефон;
К заявлению граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма при​лагаются следующие документы:

        - копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не за​верены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлин​ными экземплярами, выполняет на них подпись об их соответствии подлин​ным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

         2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве ну​ждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социально​го найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информа​ции об очередности предоставления жилых помещений на условиях соци​ального найма;

· изучение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

· выдача заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

Описание последовательности прохождения процедуры предоставле​ния муниципальной услуги представлено в виде блок - схемы в Приложе​нии к настоящему Административному регламенту.

3.1.
Подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци​ального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении ин​формации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Заявитель на личном приеме вместе с письменным заявлением о пре​доставлении информации об очередности предоставления жилых помеще​ний на условиях социального найма, представляет документы, предусмот​ренные п.2.5. настоящего Административного регламента.

При поступлении  вышеуказанного заявления специалист совершает следующие действия:

а)
проверяет наличие всех необходимых документов;

б)
принимает документы, сверяет их с оригиналами и заверяет верность копии своей подписью;

в)
выдает расписку в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

г)
регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений граждан.
3.2.
Изучение заявления гражданина и предоставленных им доку​ментов, подготовка справки об очередности предоставления жилых поме​щений на условиях социального найма.

Срок выполнения настоящей административной процедуры составля​ет 10 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых поме​щений на условиях социального найма.

   Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации (далее - Специалист).

  Специалист после регистрации заявления и представленных им доку​ментов в Журнале регистрации заявлений граждан изучает заявление граж​данина о предоставлении информации об очередности и представленные документы.

В ходе изучения документов Специалист проверяет:

-
состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом по​мещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постанов​ки на учет и номер очереди.

-    сведения,     содержащиеся     в    документах,     представленных    с заявлением, на их достоверность.

-
готовит справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. Подготовленная справка подписывается гла​вой сельсовета, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонден​ции.

3.3. Выдача справки заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Специалист на личном приеме выдает заявителю справку об очередно​сти, либо направляет заявителю почтой.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предостав​лению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками админи​страции, осуществляется соответственно главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет пер​сональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема доку​ментов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, дейст​вия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Приложение к Административному регламенту

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма

1. Обращение гражданина с заявлением о предоставлении

информации об очередности

2.  Изучение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки об очередности

3.  Выдача заявителю справки об очередности 

предоставлению жилых помещений.

