                                     РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

                     КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ  РЫБИНСКИЙ  РАЙОН

         АДМИНИСТРАЦИЯ  МАЛОКАМАЛИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

                                      П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

05.10.2011                                с.Малая Камала                   28-п

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»(в ред. постановление от 18.07.2016 № 50-п)

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 07.09.2010г. № 1506-р) о сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде в части предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, в соответствии с постановлением от 14.12.2010г. № 25 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малокамалинского сельсовета», руководствуясь статьями 14, 17, 29 Устава Малокамалинского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

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

2. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на едином краевом портале «Красноярский край».

3. Постановление вступает в силу после опубликования в печатном издании «Сельские новости».

Глава сельсовета                                                                      Л.П.Белова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

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

 

1. Общие положения

 

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

         2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- 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);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

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

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

- Уставом Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

         3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией Малокамалинского сельсовета  Рыбинского района  Красноярского края.

4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане проживающие на территории Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

5. Для получения муниципальной услуги граждане предоставляют в Администрацию Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края следующие документы:

- заявление по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2)

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.) 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- документы, необходимые для выдачи справки об очередности (домовая книга, свидетельство о государственной регистрации права, свидетельство о рождении детям до 14 лет, свидетельство о заключении брака, свидетельство об установлении отцовства;
          6. Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об очередности в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях социального найма (далее – справка об очередности).

    8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- предоставление неполных и (или) недостоверных сведений;

-предоставление неполного комплекта документов, указанных в пункте 5 Регламента;

- предоставление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющих однозначно истолковать их содержание
            2. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги

   9. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» предоставляется Администрацией Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края (далее – Администрация).

           10. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

- средств массовой информации (печатных и электронных);

- информационных стендов;

         11. Сведения об адресе и номерах телефонов Администрации указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
         12. На информационных стендах Администрации размещаются:

- сведения о графике (режиме) работы Администрации Малакамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края;

- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги;

-  образцы заполнения документов; 

         13. Муниципальная услуга для заявителя  предоставляется в течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявления. 

         14. Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         15. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

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

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

16. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Администрация уведомляет гражданина о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

        17. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

        18. Рабочее место специалистов Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

       19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2. При невозможности создания в администрации условий для ее полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, администрацией проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

3. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

4. Специалисты администрации при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

5. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы администрации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации.

8. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

9. В администрации обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по администрации;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

       20. Максимальный срок ожидания в очереди не более 30 минут.

       21. Срок регистрации запроса не более 30 минут.

       22.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги – степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг.

         
                 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнении административных процедур в электронной форме
 

       23. Получатели муниципальной услуги обращаются в Администрацию Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края лично.

       24. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края  с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 

        25.При предоставлении муниципальной услуги Администрация Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления приема заявлений;

- прием заявлений получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача справки.

         26. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

- через информационный терминал (киоск) либо на информационных стендах;

- на официальном сайте администрации, органов социальной защиты населения, КГБУ "МФЦ";

- на портале государственных и муниципальных услуг
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да/нет

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу граждан, которым предоставлена муниципальная услуга в календарном году
	не более 0,1% в календарном году


27. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

         28. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о Администрации, в которую позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Администрации обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

29. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной – адрес электронной почты: http://admmkl.ru
- направления по факсу.

       30.  Администрация Малокамалинского  сельсовета Рыбинского района Красноярского края,  при приеме документов:

         - устанавливает личность получателя муниципальной услуги, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина;

        - выдает бланк заявления  и разъясняет порядок заполнения.

       31. При неправильном оформлении заявления Администрация, устно уведомляет получателя  о наличии препятствий в его принятии, объясняет получателю содержание выявленных недостатков  и меры по их устранению. 

      362Если заявление заполнено правильно, Администрация  регистрирует заявление в журнале регистраций заявлений. 
       33. При обращении заявителя по электронной почте – отправляется компьютерный набор в виде ответа по запрашиваемой информации по предоставлению муниципальной услуги (Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма) либо в отказе на предоставление информации, в соответствии с требованиями действующего законодательства, на электронный адрес заявителя услуги с сопроводительным письмом заявителю.
34. Заявитель имеет право в получении муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

      35.Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

     46. Регистрация заявления и выдача справки в течение 5 рабочих дней. 

      4. Порядок  и формы контроля за исполнением административного регламента
 

      37. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.     
38.     Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом, и сроков их исполнения осуществляет Глава сельсовета или его заместитель.

   39. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
 40.  Текущий контроль осуществляется постоянно.
41.Плановая проверка за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется в соответствии с планом работы Администрации.

42. Внеплановая проверка за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется при поступлении информации о несоблюдении специалистами Администрации требований настоящего Регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями.

43. Специалисты Администрации виновные в нарушении права на доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги, а также нарушающие административные процедуры настоящего Регламента несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

44. Контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Регламента, законов и иных нормативно-правовых актов.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

         45. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

        46. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

       47. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

        48. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), Глава Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив получателя муниципальной услуги о продлении срока его рассмотрения.

        49. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок для принятия решения.

        50. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

        51. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя – жалоба подлежит рассмотрению, но ответ на нее не дается;
- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
- в письменном обращении, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист Администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных там вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение специалисту Администрации, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного управления.
        52. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуг.

 Приложение № 1

к Административному регламенту

Малокамалинского сельсовета Рыбинского  района Красноярского края

 

 

ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги

 

	№

 
	Наименование

 
	Адрес администрации 
	Телефон

	1.            
	Администрация Малокамалинского сельсовета Рыбинского района Красноярского края
	663951, РОССИЯ, Красноярский край, Рыбинский район, с. Малая Камала   ул. Трактовая, 8 

адрес электронной почты

http://admmkl.ru

	8 39165 62 3 36






                                                                                      
                                                                                                        Приложение № 2

                                                                                                                    к Административному регламенту по 

                                                                                                                           предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                         «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

                                                                                  Главе Малокамалинского сельсовета

                                                                                      от Ф.И.О. (наименование) заявителя

                                       __________________________________

                                                                                  __________________________________

                                                                                            Почтовый адрес 

                                                                                    __________________________________

                                         __________________________________

                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

Заявление

Прошу предоставить справку об очередности в списках граждан нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Малокамалинского сельсовета по договору социального найма на

_____________________________________________________________________________

                                                         (фамилия имя отчество заявителя)

Члены семьи (с обязательным указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и отношения к заявителю)

1. _____________________________________________________________________________;

2. _____________________________________________________________________________;

3. _____________________________________________________________________________;

4. _____________________________________________________________________________;

5. _____________________________________________________________________________.

Примечание:

_____________________________________________________________________________

Подпись заявителя             _____________ /___________________/

                            (фамилия, инициалы)

_____________

           (дата)

Приложение № 3

                                                                                                                    к Административному регламенту по 

                                                                                                                      предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                         «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

Блок-схема

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

	Обращение заявителя



                                                                                                        нет

	Необходимость информирования

	           да



	Предоставление информации



	Прием, проверка и регистрация заявления и документов



                      да                                                                                     

	Документы соответствуют требованиям

	            нет



	Отказ в приеме документов и их возврат


	Анализ тематики поступившего заявления и его исполнение




да

	Наличие права на получение услуги

	            нет



	Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги


	Выдача справки об очередности, уведомления об отказе в предоставлении справки об очередности 


