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 редакции постановления от 21.06.2012 №54, 

от 08.04.2014 №36, от 03.08.2016 №180)

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
Приложение к постановлению

Администрации Бакчарского

сельского поселения 

от 07.06.2011 № 73 

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 Заместитель Главы Бакчарского сельского поселения (далее Заместитель Главы).

(В редакции постановления от 08.04.2014 №36)

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. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

(В редакции постановления от 08.04.2014 №36)
2.1.  Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Бакчарского сельского  поселения (далее – Администрацией поселения).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным специалистом Администрации поселения (далее - специалистом). 

2.1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление
информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

а) при устном обращении (по телефону, личный прием) - устный ответ;

б) при письменном обращении - письменный ответ, направленный через почту России;

в) при обращении в электронном виде (по электронной почте, через  официальный сайт Администрации Бакчарского сельского поселения Бакчарского района Томской области)  – письменный ответ  направляется по почте и информация о предоставлении муниципальной услуги размещается по электронной почте  и  на странице сайта.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги: 

а) при устном обращении (по телефону, личный прием) – 15 минут;

б) в случае письменного запроса в 30- дневный срок с даты поступления запроса в Администрацию;

в) при обращении в электронном виде (по электронной почте,  на официальный сайт Администрации Бакчарского сельского поселения Бакчарского района Томской области)  в течение 10 календарных дней со дня получения электронной почты, открытия сайта. 

 2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 2.2.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется 
почтовым отправлением, электронной почтой, через  сайт  запрос о предоставлении информации (приложение № 1).

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

а) фамилия, имя, отчество физического лица,  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

б) сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица подавать от их имени запрос;

в) подпись заявителя, при подаче запроса в письменной форме.

К запросу прилагаются документы:

1) заявление в произвольной форме;

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

3) документ, уполномочивающий права представителя физического лица.

2.2.2. По желанию заявителя дополнительно могут предоставляться иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для получения муниципальной услуги.

2.3. Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом специалисту Администрации поселения.

2.3.1. Перечень оснований для отказа  в приеме документов:  

а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в запросе не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество,  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем); 

в) невозможность прочесть запрос; 

г) предоставлены не все документы, предусмотренные пунктом 2.2.1. настоящего Регламента;

г) отсутствует подпись заявителя в письменном запросе.

2.3.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) основания, перечисленные  п. 2.3.1. настоящего Регламента;

б) запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги- 30 минут.

2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 предусмотрен при письменном обращении и составляет до 20 минут.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.7.1.Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа 
(организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.7.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом 
этаже здания. 

2.7.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы:

рабочие места сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудованы мебелью, компьютерами и оргтехникой, в наличии канцелярские товары; 

2.7.4. Места ожидания оборудованы   скамьями. 

2.7.5. Для посетителей оборудован письменный стол с ручкой и бумагой в кабинете №108.

2.8. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 
Администрации Бакчарского сельского поселения: 636200, Томская область,  Бакчарской район, с. Бакчар, ул. Ленина, д. 53, график работы: понедельник- пятница: с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов, выходные дни: суббота, воскресенье.
2.8.2. Справочные телефоны: Глава Администрации Бакчарского сельского поселения: 
8(38249)21-258;

Телефон Заместителя Главы администрации Бакчарского сельского поселения: 8(38249) 22-284.
2.8.3. Адрес официального сайта Администрации Бакчарского сельского поселения: 
www.spbakchar.tomsk.ru.

Адрес электронной почты Администрации Бакчарского сельского поселения: 
baksp@tomsk.gov.ru. 

2.9. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги,
осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о  перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов; о ходе исполнения муниципальной услуги;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.10. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется 
в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.9. настоящего порядка;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных в коридоре  помещения Администрации поселения.

2.11. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой  Бакчарского сельского поселения или в его отсутствие Заместителем Главы  Бакчарского сельского поселения. Ответ на письменные обращения рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации  письменного обращения. 

2.12.  На информационных стендах размещаются следующие информационные 
материалы:

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.13. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов:

(Введен постановлением от 03.08.2016 №180)

1) условия для беспрепятственного доступа к зданию Администрации;

 2) возможность самостоятельного передвижения по зданию Администрации, входа в нее и выхода из нее;

 3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

 4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 5) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

 6)    предоставление документов с увеличенным шрифтом;

 7)    наличие на сайте Администрации версии для слабовидящих;

 8) допуск к зданию Администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫФПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 (В редакции постановления от 08.04.2014 №36)
3.1. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении получателя 
муниципальной услуги ( личный прием, по телефону).

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации к специалисту поселения;

3.1.2. Специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель и определяет, относится ли указанный запрос к информированию о предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

3.1.3. Специалист, ответственный за предоставление информации отвечает на 
поставленные заявителем вопросы об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

3.1.4. Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном 
обращении заявителя не должно превышать 15 минут;

3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление получателю устной информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении получателя муниципальной услуги.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные  процедуры:

а) прием и регистрация поступивших запросов;

б)  рассмотрение представленных запросов и документов;

в) доведение поступившего запроса до исполнителя;

г) предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Прием и регистрация поступивших запросов. 

а) основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией поселения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Запрос предоставляется  в  виде  почтового   отправления, заявителем лично или уполномоченным лицом. Запрос и документы предоставляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо управляющему делами Администрации Бакчарского сельского поселения, в соответствии с графиком приема заявителей лично. 

К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаются документы, указанные в пункте 2.2.1. настоящего Регламента.

Специалист принимает запрос с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу запроса и документов, специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает его заявителю.

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи запроса и документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления на запросе.

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ставится отметка о принятии заявления и запрос с документами передается специалисту ответственному за делопроизводство для регистрации;

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

Максимальное время приема документов от заявителя составляет не более 15 минут.

б) при получении запроса должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Администрации поселения, регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его Главе Бакчарского сельского поселения в  день поступления запроса;

в) максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 20 минут;

г) результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего запроса; 

д) результат фиксируется в Книге регистрации заявлений граждан в электронном виде.

3.3. Рассмотрение представленных обращений и документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса и документов;

3.3.2. Глава Бакчарского сельского поселения или Заместитель Главы Бакчарского сельского поселения в течение дня следующего за днем поступления запроса рассматривает запрос, дает поручение и направляет должностному лицу, ответственному за делопроизводство в Администрации поселения, запрос и документы для вручения исполнителю муниципальной услуги;

3.3.3. Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 1 день;

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является виза Главы Бакчарского сельского поселения или Заместителя Главы Бакчарского сельского поселения; 

3.3.5. Результат фиксируется в  запросе.

3.4. Доведение поступившего запроса до исполнителя.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является виза Главы
Бакчарского сельского поселения или в его отсутствие Заместителя Главы Бакчарского сельского поселения; 

3.4.2. День поступления запроса с резолюцией  Главы Бакчарского сельского поселения или Заместителя Главы Бакчарского сельского поселения  к специалисту ответственному за делопроизводство, он вносит запись в Журнал регистрации заявлений граждан фамилию, имя, отчество исполнителя и доводит до исполнителя копию запроса под роспись.  Оригинал хранится у специалиста, ответственного за делопроизводство;

3.4.3.  Максимальный срок выполнения данной процедуры 1 день;

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является вручение запроса исполнителю;

3.4.5. Результат фиксируется на оригинале запроса.

3.5. Предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является вручение запроса под роспись уполномоченному специалисту.

В случае если запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, документы, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги либо, запрашиваемая заявителем информация не относится к информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма, специалист  подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление) с указанием оснований, перечисленных в п.2.3.1. настоящего Регламента;

3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, подготавливает информацию в течение 20 календарных дней со дня поступления запроса в Администрацию поселения и представляет на подпись Главе Бакчарского сельского поселения или в его отсутствие Заместителя Главы Бакчарского сельского поселения; 

3.5.3.  Глава Бакчарского сельского поселения подписывает ответ на запрос либо 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в течение 2 календарных дней;

3.5.4. Специалист (исполнитель) готовит ответ на запрос в 3-х экземплярах, регистрирует его в течение дня в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Один экземпляр ответа  отправляется его заявителю, второй экземпляр передается  управляющему делами  для снятия с контроля  исполнение запроса, третий экземпляр находится  у исполнителя;

3.5.5.  Ответ либо уведомление могут быть выданы заявителю лично под роспись, либо отправлены почтой;

е)  максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 25 дней со дня поступления запроса;

ж) результат административной процедуры по предоставлению информации на запрос является направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении;  

з)  результат фиксируется в  Книге учета исходящей корреспонденции на бумажном носителе.

3.6. Предоставление муниципальной услуги при обращении получателя муниципальной услуги в электронном виде.

3.6.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные  процедуры:

а)  прием и регистрация поступивших запросов;

б)  рассмотрение представленных запросов и документов;

в)  доведение поступившего запроса до исполнителя;

г) предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2.  Прием и регистрация поступивших запросов. 

а) основанием для начала административной процедуры является открытие и получение по электронной почте, через официальный сайт Администрации Бакчарского сельского поселения запроса и документов о предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за делопроизводство; 

б)  при получении запроса должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Администрации поселения, регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его Главе Бакчарского сельского поселения в  день поступления запроса;

в)  максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 20 минут;

г)  результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего запроса; 

д)  результат фиксируется в Книге регистрации заявлений граждан в электронном виде.

3.6.3. Рассмотрение представленных обращений и документов.

а) основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса   и документов;

б)  Глава Бакчарского сельского поселения в течение дня, следующего за днем поступления запроса, рассматривает запрос, дает поручение и направляет должностному лицу, ответственному за делопроизводство в Администрации поселения, запрос и документы для вручения исполнителю муниципальной услуги;

в)  максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 1 день;

г)  результатом выполнения административной процедуры является виза Главы Бакчарского сельского поселения; 

д)  результат фиксируется в  запросе.

3.7. Доведение поступившего запроса до исполнителя.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является виза Главы 
Бакчарского сельского поселения;

3.7.2. В день поступления запроса с резолюцией Главы Бакчарского сельского поселения к специалисту ответственному за делопроизводство, он вносит запись в Журнал регистрации заявлений граждан фамилию, имя, отчество исполнителя и доводит до исполнителя копию запроса под роспись.  Оригинал хранится у специалиста, ответственного за делопроизводство;

3.7.3. Максимальный срок выполнения данной процедуры 1 день;

3.7.4. Результатом выполнения административной процедуры является вручение запроса исполнителю;

3.7.5.  Результат фиксируется на оригинале запроса.

3.8. Предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является вручение запроса под роспись уполномоченному специалисту.

В случае если запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, документы, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги либо, запрашиваемая заявителем информация не относится к об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма,  специалист  подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление) с указанием оснований, перечисленных в п.2.3.1. настоящего Регламента;

3.8.2.  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление информации, подготавливает информацию в течение 5 календарных дней со дня поступления запроса в Администрацию поселения и представляет на подпись Главе Бакчарского сельского поселения;

3.8.3. Глава Бакчарского сельского поселения подписывает ответ на запрос либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в течение 2 календарных дней;

3.8.4. Специалист (исполнитель) готовит ответ на запрос в 3-х экземплярах, регистрирует его в течение дня в соответствии с установленными правилами делопроизводства и  отправляет ответ заявителю. Один экземпляр ответа  передается  управляющему делами  для снятия с контроля  исполнение запроса, второй  экземпляр находится  у исполнителя;

3.8.5. Информация о направлении ответа на запрос  направляется  заявителю по 
электронной почте, в случае получения запроса по электронной почте, или размещается на официальном сайте Администрации Бакчарского сельского поселения  Бакчарского района, в случае получения запроса через сайт.

3.8.6. Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 9 дней со дня поступления запроса;

3.8.7.  Результат административной процедуры по предоставлению информации на запрос является  направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

3.8.9.  Результат фиксируется в  Книге учета исходящей корреспонденции на бумажном носителе.

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении     № 2   к настоящему Регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

(В редакции постановления от 08.04.2014 №36)

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  
ответственными муниципальными служащими администрации Бакчарского сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими администрации Бакчарского сельского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой Бакчарского сельского поселения (далее - текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.2. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава 
Бакчарского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой Бакчарского сельского поселения, но не реже одного раза в год.

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается Главой Бакчарского сельского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы
администрации Бакчарского сельского поселения.

4.2.3. Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению 
заявителя в администрацию Бакчарского сельского поселения на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих во время предоставления муниципальной услуги либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация Бакчарского сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

 4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Бакчарского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет ответственность за соблюдение сроков и последовательности выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов, поступивших от заявителя, и их передачу главе администрации Бакчарского сельского поселения на рассмотрение.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

- соблюдение графика приема заявителей;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Глава администрации Бакчарского сельского  поселения несет ответственность за:

- соблюдение графика приема заявителей;

- соблюдение сроков и порядка выдачи справки об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма и направление её заявителю.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих администрации Бакчарского сельского поселения за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) муниципальных служащих администрации городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

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

(В редакции постановления от 21.06.2012 №54)

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Бакчарского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста Администрации Бакчарского сельского поселения.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации сельского поселения, специалиста Администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, и (или) в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации поселения, рассматриваются непосредственно Главой Администрации поселения.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, либо специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая Администрацию поселения, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, либо специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поселения, либо специалистом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае несогласия с ответом о результатах рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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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