Администрация БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Постановление

	07.06.2011
	с. Бакчар
	
№ 73


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги на территории Бакчарского сельского поселения

исполнения Администрацией Бакчарского сельского поселения

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

	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги на территории Бакчарского сельского поселения исполнения Администрацией Бакчарского сельского поселения муниципальной функции: «Предоставление информации об очередности   предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению 1 к настоящему Постановлению; 
2. Контроль над выполнением постановления возложить на Управляющего делами 

            (Дацко Н.Н.) 
	Глава Бакчарского сельского поселения:
	С.М.Приколота


А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й   Р Е Г Л А М Е Н Т

исполнения Администрацией Бакчарского сельского поселения

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

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной функции.
1.1.1.Административный регламент исполнения Администрацией Бакчарского сельского
поселения функции: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту – регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий Администрации Бакчарского сельского при предоставлении гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2.Наименование органа Администрации Бакчарского сельского поселения,
непосредственно исполняющего функцию

1.2.1.Непосредственное исполнение функции осуществляет ведущий специалист по 
управлению муниципальным имуществом и земельному контролю администрации Бакчарского сельского поселения (далее специалист по имуществу).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение
функции

	№

п/п
	Нормативный правовой акт

	1.
	Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

	2.
	Федеральный закон  «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12. 2004 №189-ФЗ

	3.
	Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ

	4.
	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"

	5.
	Закон Томской области от 08.06.2005 №91-О «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»»

	6.
	Решение Совета Бакчарского сельского поселения №21 от 12.07.2006 г. «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма»

	7.
	


1.4. Результат исполнения функции
1.4.1. Результатом исполнения функции является получение заявителем информации о
предоставлении жилых помещений на условиях социального найма:

а) уведомление о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма;

б) устный ответ о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма;

в) уведомление об отказе в предоставлении информации о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма.
1.5. Заявители
1.5.1. Заявителями, имеющими право на предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях социального найма, являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ

2.1.Порядок информирования о правилах исполнения функции.

2.1.1.Прием граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма, осуществляется специалистом по имуществу администрации Бакчарского сельского поселения по адресу: с. Бакчар, ул. Ленина, 53 в соответствии со следующим графиком:

- понедельник, вторник, среда, четверг – с 9-00 до 13-00, с 14-00 до 17-00 кабинет № 109.

2.1.2. Справочные телефоны, по которым можно получить информацию об исполнении 

функции: 8-38-249-21-513, 8-38-249-22-284.

2.1.3. Информация об исполнении  функции  предоставляется непосредственно в
помещении администрации Бакчарского сельского поселения (на личном приеме у специалиста по имуществу Бакчарского сельского поселения, на информационных стендах), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в средствах массовой  информации,  путем издания информационных материалов.

2.2. Сроки исполнения функции

2.2.1. Письменное обращение (заявление) о предоставлении информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях социального найма, поступившее в администрацию Бакчарского сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (заявления).

2.2.2. В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно во
время приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. Ответ дается в письменном виде в срок, указанный в п. 2.2.1. настоящего регламента.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении функции

2.3.1. В исполнении функции может быть отказано: в случае, если нарушаются права и
интересы граждан, охраняемые законом о персональных данных, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.5. Информация о перечне, необходимых для исполнения функции документов

2.5.1. Для предоставления информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма гражданин предоставляет следующие документы:

1) при письменном обращении:

- заявление по форме согласно приложению №1;

2) на личном приеме: 
- документ, удостоверяющий личность.

2.5.2. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Осуществление муниципальной функции включает в себя последовательность
следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления;

б) рассмотрение заявления;

в) подготовка уведомления;

г) направление уведомления гражданину. 
Блок-схема осуществления муниципальной функции приведена в приложении №2.

3.1.1. Прием и регистрация заявления гражданина.

1) для получения письменного уведомления о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма:

а) гражданин подает в приемную администрации Бакчарского сельского поселения заявление, указанное в п.п.1 п. 2.4.1 настоящего регламента;

б) управляющий делами поселения принимает заявление к рассмотрению и осуществляет обязательную регистрацию в течение трех дней с момента поступления заявления;

2) для получения устной информации о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма:

а) гражданин обращается в установленные часы приема к управляющему делами;

б) содержание устного обращения заносится в карточку личного приема, журнал по обращениям граждан. 

3.1.2. Рассмотрение заявление:

1) специалист по имуществу Бакчарского сельского поселения проверяет сведения по электронной базе на предмет: состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Бакчарском сельском поселении;

2) специалист по имуществу Бакчарского сельского поселения проверяет сведения о свободных жилых помещениях муниципального жилищного фонда, подлежащих распределению, категории граждан, к которой относится заявитель.

3.1.3. Подготовка уведомления:

1) с учетом полученной информации в результате проверки имеющихся в управлении сведений по существу поставленных в заявлении вопросов специалист по имуществу Бакчарского сельского поселения готовит проект уведомления;

2) проект уведомления подписывается Главой Бакчарского сельского поселения.

3) в ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 

3.1.4. Направление ответа гражданину:

1) управляющий делами регистрирует подписанный главой Бакчарского сельского поселения ответ и направляет гражданину по почте в течение 3 дней с момента регистрации ответа.

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ФУНКЦИИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами при исполнении функции, осуществляется Главой Бакчарского сельского поселения, в его отсутствии заместителем. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения специалистами Бакчарского сельского поселения регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение
проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения функции, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения функции, содержащие жалобы на решения, действия специалистов Бакчарского сельского поселения.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и
сроков исполнения функции  осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества исполнения функции осуществляются комиссией,
которая формируется на основании приказа Главы Бакчарского сельского поселения, оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии, Главой поселения.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ  ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе
осуществления муниципальной функции, действий или бездействий должностных лиц поселения, участвующих в осуществлении функции во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при 
осуществлении муниципальной функции (далее по тексту – жалоба) может быть подана во внесудебном порядке Главе Администрации Бакчарского сельского поселения.

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 месячный срок с момента ее поступления.

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

5.8. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке определенном 

законодательством о гражданском судопроизводстве. 

Приложение №1











   к Регламенту
Главе Бакчарского сельского поселения Приколота С.М.

                                                                     


от ___________________________,

                                                                                   

  (фамилия, имя, отчество)

                                                                  


проживающий по адресу____

                                                                     


_________________________

                                                                    


 тел. _________________________
З А Я В Л Е Н И Е

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения к заявлению:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________                            ___________________________ 

                (подпись)                                                                     (расшифровка подписи)

_______________________________

                       (дата)

Приложение № 2
         к регламенту   
БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
	Прием и регистрация заявления



	Письменное заявление
	
	Личный прием


	Рассмотрение заявления
	
	Рассмотрение  

заявления


	Подготовка проекта уведомления
	
	Подготовка проекта  уведомления
	Заполнение карточки личного приема граждан



	Направление уведомления гражданину
	
	Направление уведомления гражданину
	Устный ответ
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