Ханты-Мансийский автономный округ - Югра
Ханты-Мансийский район

муниципальное образование

сельское поселение Кышик

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 00.00.2012








№  проект 
с. Кышик

Об утверждении административного

регламента по предоставлению

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

В соответствии со статьями 6,12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией сельского поселения Кышик «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).
 2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Наш район».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
         Глава сельского поселения                               Н.П. Бахман                               
                                                                       Приложение к

                                                                           постановлению администрации      

                                                                           сельского поселения Кышик                                                         от 00.00.2012 № проект 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления

жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент оказания муниципальной  услуги о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений из жилищного фонда сельского поселения Кышик (далее - поселения) на условиях социального найма (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу физического лица.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, принятые на учет в органах местного самоуправления поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из жилищного фонда социального использования поселения (далее - жилищный фонд социального использования).

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

1.3. Требования к информированию о правилах предоставления  муниципальной услуги.

Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, на официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет www.hmrn.ru, в разделе сельские поселения, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информацию о порядке оказания муниципальной услуги также можно получить  посредством обращения в администрацию поселения.

1.3.1. Местонахождение, график работы, телефоны, адреса официальных сайтов администрации:

Адрес: Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, 628501, с.Кышик ул. Советская д. 4

Телефон специалиста: 8(3467) 37-34-37
Время приема граждан:   понедельник - пятница с 09-00 до 17-00 часов.

Перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

Информирование о порядке оказания муниципальной услуги, а также консультирование по вопросам ее оказания, осуществляется муниципальными служащими администрации поселения.

Информирование заявителей осуществляется в следующих формах:
- устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя);

- в форме информационных материалов, которые размещаются на стендах, а также  на официальном сайте органов местного самоуправления www.hmrn.ru, в разделе сельские поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры: http://pgu.admhmao.ru/ 

1.4. Процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. При устном обращении заявителей муниципальный служащий, осуществляющий информирование обязан дать ответ незамедлительно. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого служащего или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать, как правило, 10 минут.

1.4.2. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заинтересованного лица направляется по почте на адрес указанный таким лицом в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.4.3. На официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

· сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

· адреса, номера телефонов и факса, график работы специалиста по социальным услугам;

· административный регламент;

· необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной  услуги.

1.4.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

· перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной  услуги;

· образец оформления заявления.

1.4.5. При изменении условий и порядка исполнения муниципальной  услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

1.4.6. Текст материалов, размещаемых на стендах, официальном сайте в сети Интернет, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется ведущим специалистом по социальным вопросам и осуществляется через  администрацию поселения.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений из жилищного фонда поселения по договорам социального найма.

2.4. Общий срок предоставления  муниципальной услуги (от момента подачи заявления до оформления справки) составляет не более 5 рабочих дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего административного регламента.

2.5. Оказание муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:
2.5.1. Конституцией Российской Федерации;
2.5.2. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

      2.5.3. Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.5.4. Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
      2.5.5. Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, выраженного в письменной или электронной форме.

Заявление подается ведущему специалисту администрации поселения (Приложение № 1).

В заявлении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- место работы, должность заявителя;

- место регистрации заявителя;

- место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

- адрес электронной почты (если имеется), контактный телефон заявителя.

Вместе с заявлением гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий личность.

2.7. Основаниями для отказа в приеме заявления являются:

- непредоставление документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

2.8. Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в предоставленных документах сведений (почтовый адрес, адрес электронной почты) для направления ответа;

     - несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2.  настоящего административного регламента.

2.9. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения за получением результата (справки) составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам:

2.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, противопожарной системой. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

2.12.2. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

2.12.3. Информационные стенды размещаются в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность предоставления муниципальной услуги и удовлетворенность заявителей предоставленной муниципальной услугой.

2.14.  Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной  услуги в электронном виде возможно только с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Предоставление муниципальной  услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами или отказ в приеме заявления;

- рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги, подготовка справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений из жилищного фонда поселения на условиях социального найма;
-  выдача (направление) заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений из жилищного фонда поселения на условиях социального найма.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами или отказ в приеме заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с предъявлением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.2. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.3. Специалист администрации поселения (далее - ответственный специалист), осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.2.4. В ходе приема документов от заявителей ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов:

· на содержание в заявлении информации, позволяющей установить очередность предоставления жилого помещения на условиях социального найма;

· на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

· на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.2.5. При выявлении оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, ответственный специалист уведомляет заявителя об отказе в приеме заявления.

3.2.6. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, заявление регистрируется и в течение 3 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.8. После проверки документов осуществляется регистрация  заявления и далее процедура  рассмотрения заявления и подготовки ответа. 

3.2.9. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение не более 20 минут с момента подачи заявления.

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги, подготовка справки.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному лицу после их регистрации.

Предоставленные документы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие с пунктом 1.2. настоящего административного регламента.

3.3.2. После проверки предоставленных документов ответственный специалист готовит справку об очередности предоставления жилых помещений жилищного фонда поселения, предоставляемых на условиях социального найма (Приложение № 2).

3.3.3. Подготовленная справка подписывается ответственным специалистом в срок не позднее 1 рабочего дня после проведения проверки документов в соответствии с п.3.3.1 настоящего административного регламента. 

3.3.4. Процедура рассмотрения заявления, установления оснований для предоставления муниципальной  услуги, подготовка справки производится в течение 5 рабочих дней с момента подачи заявления.

3.4. Справка выдается лично или направляется заявителю по электронному или почтовому адресу, указанному в заявлении в срок не позднее 1 дня со дня подписания.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений ответственным специалистом жилищного  осуществляется главой поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется по мере поступления жалоб от заявителей по несоблюдению данного регламента.

4.3. По результатам проверок глава поселения дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение  проверок по конкретным обращениям заявителей, которые осуществляются на основании решения главы поселения. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

После проведения проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт утверждается главой поселения.

4.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц и государственных служащих, обеспечивающих ее предоставление
5.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены (в том числе в случае ненадлежащего исполнения обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений административного регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная главе поселения.

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по месту нахождения администрации поселения.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления поселения, в который направляется письменное обращение, должность соответствующего должностного лица, его фамилия, имя, отчество;

-  свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

-  обстоятельства, послужившие основанием для жалобы.

5.5. Жалобы рассматриваются главой поселения  или уполномоченными им муниципальным  служащим в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.6. По решению главы поселения может быть проведена служебная проверка в отношении служащего, на действие (бездействие) которого поступила жалоба.

5.7. При принятии решения о проведении служебной проверки, сроки рассмотрения жалобы могут быть продлены главой поселения, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя (его представителя).

5.8. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, направляется в течение 5 дней со дня ее регистрации в администрации поселения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.9. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю, либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе, либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу жалобы.

5.11. Личный прием заявителей ведут:

· глава поселения;

· ответственный исполнитель.

5.12. График личного приема должен быть опубликован на официальном сайте администрации органов местного самоуправления www.hmrn.ru, в разделе сельские поселения.
5.13. В случае, если в жалобе не указана фамилия заявителя, либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.14. Если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава поселения вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.16.  В случае если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по ее существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.17. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения административного регламента в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
  Приложение 1
                                                                             к административному регламенту

                                                                              Главе сельского поселения 

                                                                                           ___________________________________
                                                                                           ___________________________________

                                    (ф.и.о.)

                                                                                          ____________________________________










                (место работы)

                                                                                          ____________________________________

                                               (должность)

                                                                                          ____________________________________

                                          (место жительства)

                                                                                          ____________________________________









                   (место регистрации)

                                                                        Адрес электронной почты_______________________
                                                                        Контактный телефон___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу предоставить мне информацию о номере моей  очереди в списках граждан принятых (вставших) на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из жилищного фонда сельского поселения 




.

«______»________________20___год   


________________________










                                  (подпись)

                                                                                                      Приложение 2 

                                                                                                      к административному регламенту

СПРАВКА

Дана гр.  _________________________________________ в том, что он состоит на учете граждан, принятых (вставших) на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «____»___________20_____г.,  зарегистрирован   под   №______________.
Глава поселения       __________________________
