РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Жигаловский район

Администрация Усть-Илгинского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
2 ноября  2012   г.                      с.   Усть - Илга                                           №  52-од
Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Усть-Илгинского сельского поселения от  06.05.2011 г. № 19 - од «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов оказания муниципальных услуг», Уставом Усть-Илгинского сельского поселения
  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий».
2. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги специалиста 1 категории по использованию земли, других природных ресурсов, строительству и архитектуре, транспорта и связи, торговому и бытовому обслуживанию.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации https://sites.google.com/site/sseustilga/ и в информационном издании. 

4. Постановление вступает в силу с 1 января 2013 года.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.О. главы администрации

Усть-Илгинского  сельского  поселения                                             В.П.Дмитриев
Утвержден

 постановлением администрации 

 Усть-Илгинского  сельского поселения 

от 02.11.2012  г.   № 52-од
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий» определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации Усть-Илгинского сельского поселения   (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  (далее - муниципальная услуга).   

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий».

2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Усть-Илгинского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение распоряжения Главы администрации или копии распоряжений, заверенные специалистом администрации (письменный ответ, ответ по электронной почте) о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда; отказ в получении информации.

Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в СМИ, на сайте, стенде юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма в СМИ, на сайте, стенде. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса в администрации Усть-Илгинского сельского поселения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.4.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  отказ предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданину необходимо обратиться с заявлением в администрацию Усть-Илгинского сельского поселения. 
      2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено на бумажном носителе в печатном или рукописном виде, либо в электронном виде.

В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан);

- адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица;

- заявление физического лица должен быть подписан физическим лицом, а запрос юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В заявлении (запросе) должна быть указана дата обращения. 

      2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной  услуги:

      2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги – нет.

      2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      2.8.1. Запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

      2.8.2. Информации,  за предоставлением которой обратился заявитель,  нет в списке, предоставляемых администрацией Усть-Илгинского сельского поселения   услуг; 

2.8.3. Информация, за предоставлением которой обратился  заявитель, носит конфиденциальный характер;

       2.8.4. Заявитель не представил документы, указанные в п.2.6 и   подтверждающие его право на доступ к информации.

        2.9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма производится бесплатно.  

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

2.10.1. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за прием документов для получения консультации, оформления заявления, сдачи необходимых документов не превышает 30 минут.

       2.10.2. Максимальное ожидание в очереди на приём к специалисту, при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

       2.11.1.Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день подачи данного запроса.

       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       2.13.1. Прием граждан  осуществляется специалистом администрации  в администрации Усть-Илгинского сельского поселения  по адресу: 666420, с. Усть-Илга, ул. Рабочая, д. 12.

     График работы специалиста администрации Усть-Илгинского сельского поселения по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Вторник
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Четверг
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)


2.13.2. Справочные телефоны, адреса электронной почты.

	Инспектор по делопроизводству  администрации Усть-Илгинского сельского поселения
	8(39551)22-7-44

	Специалист администрации
	8(39551)22-7-44


Электронный адрес администрации Усть-Илгинского сельского поселения:

 E-mail: andrei.vasilevic@mail.ru
официальный сайт администрации: https://sites.google.com/site/sseustilga/ .
      2.13.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется по электронной почте и непосредственно в администрации Усть-Илгинского сельского поселения  и по адресу: 666420, с. Усть-Илга, ул. Рабочая, д. 12., а также с использованием средств массовой информации, путем издания информационных материалов.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.) прием запроса;

3.1.2.) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

3.1.3.) поиск запрашиваемой заявителем информации в списке;

3.1.4.) подготовка выписки из списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

       3.2. Прием запроса:

       3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение письменного  запроса, либо по электронной почте, заинтересованного лица, направленного в администрацию Усть-Илгинского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги. 

       3.2.2. В запросе указывается Ф.И.О.  место жительства, дата постановки на учет. 

       3.2.3. Запрос, поступивший в администрацию Усть-Илгинского сельского поселения   регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту администрации.

       3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать  3 дней.

3.3.1. Специалист  администрации, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.2. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист  администрации,  готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо).  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего  регламента.

       3.3.3. Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать  3 дней.

        3.4. Поиск запрашиваемой заявителем информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья  на условиях социального найма
        3.4.1. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма.

       3.5. Подготовка выписки из списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья на условиях социального найма с сопроводительным письмом или информационного письма заявителю

3.5.1. В случае наличия запрашиваемой  информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку выписки из списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма с сопроводительным письмом.

3.5.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма с сопроводительным письмом на подпись главе Усть-Илгинского сельского поселения. 
3.5.3. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы  для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

3.5.4. В случае отсутствия запрашиваемой информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья на условиях социального найма специалист, уполномоченный предоставлять информацию, в срок не более 23 дней, готовит также информационное письмо заявителю.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

        4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, 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) специалиста, уполномоченного предоставлять информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма

4.2. Текущий контроль осуществляется Главой администрации .

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  администрации требований законодательства. 

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Иркутской области.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО

ЛИЦА, А ТАКЖЕ  ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе  предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или  судебном порядке.


5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана  во внесудебном порядке Главе администрации . 


5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:


а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения  которого обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или  местонахождение, почтовый адрес, по которому  должен быть  направлен ответ, личную подпись и дату;


в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.


5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:


а)  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);


в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

  
г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.6. Жалоба должна быть рассмотрена  в 30-дневный срок с момента ее регистрации.   


5.7. При обжаловании решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (о принятии гражданина на учет, о признании гражданина малоимущим и нуждающимся и принятии  на учет, отказе в  принятии на учет, о снятии с учете, о внесении изменений в данные учета или  об отказе во внесении изменений в данные учета) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.


При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


5.8. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи  заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.


5.9. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном  законодательством о гражданском судопроизводстве. 

    Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке
 на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий»
Блок-схема
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке

на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий»
	Прием письменных запросов 
в администрации Усть-Илгинского сельского поселения



	Регистрация и учет обращений по установленной форме



	Рассмотрение запросов (в течение 3-х дней)



	Продление или сокращение срока исполнения запроса 



	 Подготовка ответов по существу постановленных вопросов



	Запрос, не относящийся к составу хранящихся документов, направляется в другую организацию (в течение 5 дней)


Приложение № 1                                      

к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача распоряжений о постановке
 на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий»
Главе 

Усть-Илгинского сельского поселения 






ф.и.о.
	  от ___________________________________

(наименование    юридического лица     Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас копию распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий.                                                        

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

