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	Администрация  ТУМАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА  КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.03.2012 г.
	 с. Тумаково
	
	
	
	     № 10-пг


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 

  


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь статьёй 28 Устава Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).
2. Разместить данное постановление на сайте администрации Ирбейского района, адрес электронной почты Тумаковского сельсовета: admtumakovo@yandex.ru
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Тумаковского сельсовета Т.В. Орлову.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в информационном бюллетене «Тумаковский вестник».
Глава сельсовета                                                                                       И.О.Барбаева
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Тумаковского сельсовета

от 14.03.2012 г. № 10-пг

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
1.2. Муниципальную услугу по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма предоставляет администрация Тумаковского сельсовета Ирбейского района  Красноярского края  по вопросам, входящим в его компетенцию (далее- администрация).
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003  № 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»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», 
Законом Красноярского края от 23 мая 2006 года № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»; 

Уставом Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края, зарегистрированным в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Красноярскому краю 01 декабря 2011 года, государственный регистрационный номер RU 245163132011002.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

отказ в информационном обеспечении заявителя об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).  
От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

администрацией при личном обращении граждан, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

Почтовый адрес администрации: ул. Советская, 2.,с. Тумаково, Ирбейский район,. Красноярский край, 663665, 

Адрес электронной почты: admtumakovo@yandex.ru 

График работы Администрации:

понедельник- пятница: с 8.00 до 16.00 часов,   

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефоны для справок: 

Глава сельсовета – глава администрации - 8(39174) 37416.
Специалист 1 категории администрации - 8(39174) 37228.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации, а также о процедурах предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации.

2.1.2. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента;

режим работы администрации;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов в сети Интернет.
2.1.3. Консультации по процедурным вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации:

при личном обращении;

по телефону;

по письменным обращениям.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.5. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.1.6. Прием специалистами администрации для получения консультаций производится без предварительной записи, время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

2.1.7. Консультации и справки предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. При письменном обращении - заявление, поступившее в администрацию в соответствии с компетенцией администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.2.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.2.3. При личном обращении администрация не позднее чем через 7 дней со дня предоставления указанных документов выдает информацию об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
2.2.4. Справка об очередности подписывается главой сельсовета - в срок не более 2 рабочих дней с момента получения данной справки от должностного лица администрации, ответственного за исполнение поручения.

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

- если гражданин не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях по месту жительства при администрации;

- если гражданин, состоящий на учете граждан  в качестве нуждающегося в жилых помещениях, не прошел ежегодно проводимую перерегистрацию.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в здание, где находится администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

полное наименование администрации;

режим работы;

телефонный номер для получения справочной информации.

2.4.2. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов.

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. 

2.4.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационном стенде размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

2.4.4. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- административный регламент;

- адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.4.5. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места для предоставления муниципальной услуги должны, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения должны быть оборудованы:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой кондиционирования воздуха либо вентилятором;

2.4.6. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.4.7. Рабочее место специалиста администрации, участвующего в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги, офисной техникой.

2.4.8. Места ожидания в очереди на личный прием и предоставление обращения (заявления) должны обеспечивать возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения (заявления), должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями), столами (стойками) и обеспечиваться канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 
2.4.9. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

заявление, в котором необходимо указать:
- цель получения информации;

- информация о заявителе (фамилия, имя, отчество (при его наличии) физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- дата, подпись заявителя.

2.5.1. К заявлению гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке.
2.5.2. При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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

2.5.3. Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.
Требовать от заявителей документы или сведения, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления: 
текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;
не представлены документы, указанные в пункте 2.5. настоящего регламента.

2.8. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
3.1.1. При направлении документов по почте:

приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя;

подготовка ответа и направление его по почте заявителю.

Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. 
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 дней.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении или по телефону. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
прием и регистрация запроса;
предоставление информации либо отказ в предоставлении информации. 

3.2.1 Прием и регистрация запроса. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета. 

Специалист: 
устанавливает предмет обращения;

в журнале устных обращений регистрирует запрос. 
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса. 
3.2.2. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказ в ее предоставлении.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета.

Специалист: 
предоставляет запрашиваемую информацию в момент обращения; 
отказывает в предоставлении информации. 
3.3. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
прием и регистрация заявления; 
рассмотрение заявления; 
подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений либо отказа в предоставлении информации;

направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации. 
3.3.1. Прием и регистрация заявления 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в администрацию Тумаковского сельсовета, поступившее почтовым отправлением, факсимильной связью или по электронной почте. 
Заявление принимается и регистрируется специалистом по предоставлению муниципальной услуги, в соответствующем журнале регистрации с отметкой о способе направления заявления. 
Административная процедура – прием и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день подачи соответствующего заявления. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 день. 
3.3.2. Рассмотрение заявления. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета. 
Специалист определяет соответствие письменного заявления требованиям данного Административного регламента. 
Максимальный срок выполнения указанного действия не должен превышать 1 дня. 
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо отказа в ее предоставлении. 
3.3.3. Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо уведомления об отказе в предоставлении информации. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета.

Специалист: 

подготавливает необходимую информацию;

согласовывает информацию с главой сельсовета.

Максимальный срок выполнения действий по подготовке информации не должен превышать 1 день.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка письменного ответа заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении информации. 
3.3.4. Направление заявителю информации об очередности либо отказа в предоставлении информации. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета.

Специалист: 

регистрирует письмо с информацией либо уведомление об отказе в предоставлении информации в журнале регистрации;

направляет письмо заявителю.

Максимальный срок исполнения указанного действия составляет не более 1 дня. 
Результатом исполнения муниципальной услуги является направление письменного ответа заявителю.

Ответ вручается заявителю под роспись либо направляется почтовым отправлением.

3.4. Предоставление услуги посредством публичного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

размещение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на информационных стендах в помещении администрации Тумаковского сельсовета;

обращение заявителя за необходимой информацией;

получение заявителем информации.

3.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет и информационных стендах в помещении администрации Тумаковского сельсовета.

Ответственным за выполнение административной процедуры является глава Тумаковского сельсовета.

Результатом исполнения административной процедуры является размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Ирбейского района в сети Интернет и на информационных стендах в помещении администрации Тумаковского сельсовета. 
3.4.2. Обращение заявителя за необходимой информацией.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Тумаковского сельсовета. 
Специалист при обращении гражданина в администрацию Тумаковского сельсовета за информацией о публичном размещении информации о порядке предоставления муниципальной услуги дает разъяснение заявителю о способах размещения публичной информации в администрации Тумаковского сельсовета:

на информационных стендах в здании администрации Тумаковского сельсовета.

Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем сведений о размещении необходимой информации на информационных стендах. 

4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется Главой сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Порядка.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:
прием и регистрацию запроса (заявления);
проверку на правильность заполнения запроса (заявления);
исполнение запроса (заявления);

выдачу информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельсовета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. По результатам текущего контроля и проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.5. Персональная ответственность Специалиста администрации, ответственного за исполнение административных действий, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: ул. Советская, 2., с. Тумаково Ирбейский район, Красноярский край, 663665,

контактный телефон: 8 (39174) 37-4-16. 

- по электронной почте: admtumakovo@yandex.ru.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Глава и заместитель главы администрации.

Прием заявителей проводится ежедневно с 13.00 до 16.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес органов местного самоуправления, указанный в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

