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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»________2012г №____



          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях 
социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 05.06.2012), Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. №70
Административный регламент

оказание муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

Раздел 1. Общие положения

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях предоставления гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений по социальному найму, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий при исполнении муниципальной услуги.

1.1. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно или преимущественно проживающим на территории Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области, которые состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – услуга) предоставляется Администрацией Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области (далее – Администрация). 

2.2. Результатом предоставления услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справок о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Челябинской области от 28.01.2010 № 528-ЗО «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

- Законом Челябинской области от 25.08.2005 № 400-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального фонда»;

- Постановлением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 16.12.2005 № 70 «Об организации обеспечения малоимущих граждан жилыми помещениями из муниципального жилищного фонда Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 29.04.2009  № 36 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 31.05.2007  № 33 «О порядке ведения учёта малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Аргаяшском сельском поселении».
2.4. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок предоставления услуги составляет не более 30 минут.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону информирование осуществляется сразу при разговоре. Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, информирование осуществляется  в письменном виде путем почтовых отправлений. Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

Для оказания муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

1) при обращении устно к специалисту паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя либо нотариальная доверенность на право предоставления интересов заявителя;

2) при обращении письменно заявление, а также копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

Администрация вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений и запросов в органы власти, должностным лицам, предприятия, учреждениям и организациям.

Ответ на обращение не дается в случае:

1) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

2) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

3) если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.5. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется в кабинете № 3 здания Администрации Аргаяшского сельского поселения по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8 Марта д. 17.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Структура административных процедур по оказанию муниципальной услуги включает в себя:

- прием документов  и регистрация запроса (заявления);

- рассмотрение документов для принятия решения о выдаче справки;

- выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.1. Прием документов и регистрация запроса (заявления)

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Срок  исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Специалист выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета обращений граждан;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.2. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос (заявление) в журнале учета обращений граждан.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Специалист определяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, указанных в административном регламенте, специалист в течение 3 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление  о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в оказании муниципальной услуги специалист готовит и подписывает справку.

Максимальный срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленная  справка.

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

Основанием для начала административной процедуры является подготовленная справка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдает ее лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет данную справку по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронные базы данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (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.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Специалист Администрации, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом.

Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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). 

5.1. Заявители могут обращаться к Главе Аргаяшского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

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. 

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

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной 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. 

5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


















































































