                                           Российская Федерация
Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район
АДМИНИСТРАЦИЯ

РЕЧУШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




от 25.05.2011 г. № 23  

п.Речушка              

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «По учету граждан, принятых на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Постановлением администрации Речушинского сельского поселения №  22 от 24.05.2011г. «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг», Уставом Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «По учету граждан, принятых на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма».(приложение №1)
2. Опубликовать данное Постановление в Вестнике Речушинского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава Речушинского
 сельского поселения         




      С.И.Чайкин
Приложение №1 








к постановлению  администрации







Речушинского сельского поселения








№ 23 от 25.05.2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по учету граждан, принятых на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки признания граждан малоимущими и учета их в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Коршуновского сельского поселения.

1.1. Исполнение муниципальной услуги признания граждан малоимущими и учета их в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Уставом Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».
- Постановлением № 40 от 26.07.10 г.» "Об утверждении Методики расчета дохода  и определения стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, учитываемых при признании жителей Речушинского сельского поселения малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги.


Ведение учета граждан, принятых на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма для последующего предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда поселения.


Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма для последующего предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда поселения (далее — муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, непосредственно исполняющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района:


 Ведение учета граждан возлагается на Администрацию Речушинского сельского поселения Нижнеилимского  района (далее — Администрация).


При предоставлении муниципальной услуги администрация  взаимодействуют с Нижнеилимским отделом Управлением Федеральной регистрационной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Иркутской области, органом местного самоуправления.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является постоянный контроль за состоянием учетных дел граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения, подготовка предложений на жилищно – бытовую комиссию о предоставлении жилых помещений гражданам, состоящим на учете, заключение договоров социального найма между гражданами-получателями муниципальной услуги и администрацией Речушинского сельского поселения.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


Решение главы администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района по результатам рассмотрения заявлений о принятии на учет и документов, представленных гражданином в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления указанных документов.


Ведение учета граждан осуществляется постоянно, до снятия гражданина с учета.


2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Заявление гражданина, к заявлению прилагаются документы:


1.Копии паспортов 


2. Справка о составе семьи


3. Свидетельства о рождении детей(копии)


4. Справки о доходах и выплатах всех  членов семьи


5. Сведения об имуществе, транспортных средствах и денежных средствах, принадлежащих членам  семьи

   6. Копия поквартирной карточки


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях её предоставления.


Гражданину может быть отказано в принятии на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения в случае:


- непредставления или представления не в полном объеме документов, указанных в пункте настоящего Административного регламента; 


- представление документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;



Гражданин снимается с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в случаях:

1) подачи им по месту учета заявления о снятии с учета;

2) утраты им оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) его выезда на место жительства за пределы Речушинского сельского поселения;

4) получения им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6) выявления в представленных им документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

Решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях и решения об исключении граждан из списка принимаются главой местной администрации  не позднее чем через тридцать дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием  для принятия таких решений. Эти решения должны содержать основания снятия с такого учета или исключения из списка. Решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях обязательно должны содержать ссылку на обстоятельства, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации.

Решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях и решения об исключении граждан из списка выдаются уполномоченным органом по учету под роспись или направляются заказным письмом с уведомлением о вручении гражданам, в отношении которых они приняты, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.


2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.


2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Специалист администрации Речушинского сельского поселения, проверяет наличие полного пакета документов, указанных в пунктах 2.5. настоящего Административного регламента, фиксирует в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения.


В случае отсутствия полного пакета документов специалист администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района выдает гражданину под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов. В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направлении).



Консультирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.


При осуществлении консультирования на личном приеме специалист:


- представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность;


- отвечает на заданные вопросы;


- в случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для обратившегося время;


- в случае, если обратившийся не удовлетворен представленной информацией, специалист администрации Речушинского сельского поселения   предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.


- ответ на письменный запрос подписывается руководителем (в его отсутствие — заместителем руководителя) администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района.


Максимальный срок выполнения действия — 30 рабочих дней.


В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района, специалист информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.


Специалист администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района, в корректной форме обязан ответить на вопросы:


- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района;


- о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;


- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;


- о порядке получения документов, предоставления которых необходимо для получения муниципальной услуги;


- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;


- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;


- о сроках получения муниципальной услуги;


- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги;

Место нахождения Администрации: п. Речушка ул. Пионерская д. 19
Почтовый адрес: 665675  Иркутская обл. Нижнеилимский район п. Речушка ул. Пионерская д. 19
Электронный адрес: rechushinskoepos@yandex.ru 

        Понедельник - пятница    9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 - 14.00

        Суббота, воскресенье     Выходные дни.

 Справочные телефоны: (39566) 69-4-44

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.


При невозможности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор по телефону производится в корректной форме.


Специалисты администрации информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения реквизитов заявлений. Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.


2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Запрос заявителя регистрируется сразу же после его подачи.


2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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.


Прием граждан производится на рабочих местах специалистов администрации.


Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей, создаются комфортные условия для посетителей.


Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.


Места для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.


Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием фамилии, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.


Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.


Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформления документов.


2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в администрации Речушинского сельского поселения.

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


3.1. Последовательность выполнения административных процедур.


- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги;


- прием документов;


- проверка сведений, предоставленных гражданам при постановке на учет нуждающихся в получении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения;


- принятие администрацией Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района решения о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения или об отказе в постановке на учет;


- учет и хранение учетных дел;


- рассмотрение списка получателей муниципальной услуги;


- принятие администрацией Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения.


3.2. Проверка сведений, предоставленных гражданам при постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения.


Администрация Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района вправе проводить проверку сведений, представленных заявителями. Документы проверки рассматриваются отделом и учреждением как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.


3.3. Принятие администрацией Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района решения о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения.


Решение о принятии гражданина на жилищный учет или об отказе в постановке на  жилищный учет принимается администрацией Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района по результатам проверки специалистом администрации. Администрация Речушинского сельского поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия главой администрации решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомление установленной формы, подтверждающее принятие такого решения. Решение главы администрации об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдается по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.


3.4. Учет и хранение учетных дел.


На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке на учет.


Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны главой администрации Речушинского сельского поселения . Поправки и изменения не допускаются.


Каждый гражданин, состоящий на учете граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, обязан не реже одного раза в год лет проходить перерегистрацию. В случае если у гражданина в составе сведений о нем произошли изменения, то гражданин представляет документы, подтверждающие произошедшие изменения.

Специалист администрации обеспечивает надлежащее ведение и хранение учётных дел.


Учетные дела хранятся пять лет после предоставления жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, а затем передаются в архив.


3.5. Принятие администрацией Речушинского сельского поселения решения о предоставлении гражданину жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения.

Решение о предоставлении жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения принимается администрацией Речушинского сельского поселения по итогам проверки документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента, представленных гражданами-получателями муниципальной услуги после утверждения списка.


Специалист администрации Речушинского сельского поселения готовит уведомление о принятом решении, которое направляется получателю муниципальной услуги не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня его принятия.

IY. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА СОВЕРШЕНИЕМ ДЕЙСВТИЙ И ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Контроль за использованием административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации Речушинского сельского поселения.
          Текущий контроль осуществляется главой администрации Речушинского сельского поселения Нижнеилимского района.


Ответственность должностного лица за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностном регламенте должностного лица.

Y. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСВТИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников администрации в вышестоящий орган или в судебном порядке.

5.2. При  получении заявления об обжаловании решения необходимо уведомить заявителя о принятии заявления, сообщить координаты специалиста 

- управления (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. 

5.3. При  поступлении заявления об обжаловании решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалиста администрации  может быть принято одно из следующих решений:

1. признание действия (бездействие) сотрудника (специалиста)  необоснованными;

2. отказ в удовлетворении заявления об обжаловании, обосновав заявителю причины отказа при личном обращении либо по почте посредством письма.

Заявление об обжаловании рассматривается главой администрации Речушинского сельского поселения в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.4. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку. 
Глава Речушинского
сельского поселения                                    С,И.Чайкин

