	КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ИДРИНСКИЙ РАЙОН

	АДМИНИСТРАЦИЯ  КУРЕЖСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16.07.2012 г
	с.Куреж
	      № 63-п 


Об утверждении административного регламента  предоставления Курежским сельсоветом муниципальной услуги «Прием заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Постановление правительства Красноярского края от 14 марта 2012 г. N 93-п “Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края” руководствуясь  ст.6   Устава  Курежского   сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 1.Утвердить административный регламент предоставления Курежским сельсоветом Идринского района муниципальной услуги ««Прием заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу сельсовета Л.С.Лунькову.

3.Опубликовать  настоящее постановление в газете « Идринский вестник».

4.Настоящее постановление вступает в силу в день,  следующий за днем его официального опубликования.

Глава сельсовета                                                                                Л.С.Лунькова 

                                                                   Приложение

                                                                             к постановлению

                                                                                     от 16.07.2012   № 63-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления Курежским сельсоветом муниципальной услуги

«Прием заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»

1. Общие положения

       1.1. Предмет регулирования регламента

       Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее – административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       1.2. Круг заявителей

       Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Курежского сельсовета, имеющие право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда Курежского сельсовета (далее - заявители).

       От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

       1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Курежского сельсовета Идринского района Красноярского края (далее – администрация) непосредственно в администрации при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации.

       Место нахождения: Красноярский край, Идринский район, село Куреж , ул.Зеленая , д.36.

       Почтовый адрес: 662692, Красноярский край, Идринский район, село Куреж, ул.Зеленая, д.36.

       Приемные дни: ежедневно с 8 час. до 16 час., перерыв с 12 час. до 13 час., выходные дни суббота, воскресенье.

       Телефон/факс: 8 391 35 77 231/_____________, адрес электронной почты_____________.

       Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

        1.3.2. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы администрации, Интернет-адресе, адресе электронной почты сообщаются по телефону администрации. Данная информация а также справочные телефоны и порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются на информационном стенде администрации, на Интернет-сайте idra.org.ru.

Информация о муниципальной услуге размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал госуслуг) (www.gosuslugi.ru). На Едином портале госуслуг также размещаются формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

        1.3.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

        Идринский производственный участок Краснотуранского отделения филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Красноярскому краю.

       Адрес: Красноярский край, с.Идринское,ул.Октябрьская,76;

       телефон/факс: 8 391 35 22 1 88/8 391 35 22 1 88;

       e-mail: idrino@sfo.rosinv.ru;

       Управление Федеральной регистрационной службы по Красноярскому краю Минусинский отдел.

        Адрес: Красноярский край,г.Минусинск,ул.Штабная,60а;

        телефон/факс: 8 391 32 5 14 91/8 391 32 5 13 72.

        Информация о местенахождении и графиках работы данных организаций может быть получена на их официальных сайтах в сети интернет или по справочным телефонам.

       1.3.4. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

      - посредством личного обращения;

      - обращения по телефону;

      - посредством письменных обращений по почте;

      - посредством обращений по электронной почте.

      Прием специалистом для получения консультаций производится без предварительной записи в порядке живой очереди.

      При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный вопрос. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

       Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются администрацией по письменным обращениям. Ответ на письменное обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

       Консультирование  осуществляется относительно:

       1) перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

       2) источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

       3) времени приема и выдачи документов;

       4) сроков предоставления услуги;

       5) иных вопросов, непосредственно  связанных с предоставлением услуги.

        Получение консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заявителя или его представителя. 

        1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за рассмотрение заявления (далее – исполнитель), при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

      Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

        Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем физическим лицом называется фамилия, имя, отчество, представителем заявителя юридического лица называется наименование юридического лица, а также может указываться дата и входящий номер заявления, полученный при регистрации заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявление.

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

      - Конституция Российской Федерации;

      - Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

      - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

      - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

      - Устав Курежского сельсовета.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений граждан на постановку их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

       2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Курежского сельсовета Идринского района Красноярского края (далее – администрация).

       Непосредственно услуга предоставляется специалистом администрации, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – специалист) и который обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.         

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

       - постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

       - отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда  Курежского сельсовета.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

       2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

      - Конституция Российской Федерации;

      - Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

      - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

      - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

      - Устав  Курежского сельсовета.

      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

      - заявление (приложение 1);

      - решение органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи  малоимущими;

      - акт проверки жилищных условий заявителя;

      - выписка из домовой книги;

      - копия финансового лицевого счета;

      - копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);

      - технический паспорт на жилое помещение;

      - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет;

      - копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

     - копии документов, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

     - медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;

     - документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

     - документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и Красноярского края.

     Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

      2.7. Администрация самостоятельно запрашивает документы, указанные в абзацах с 3 по 9, 13 пункта 2,6  настоящего административного регламента в органе, в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе. 

      2.8. Запрещено требовать от заявителя:

      представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

      предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

       2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме письменного заявления:

       - текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации;

       -  в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова  и иные не оговоренные исправления.

       2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

       - не представлены документы, указанные в пункте 2.6;

       - представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

       - не истек пятилетний срок со дня совершения действий, совершив которые граждане не могут быть признаны нуждающимися в получении жилых помещений по договору социального найма.

       Не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги непредоставление заявителем документов, указанных в абзацах с 3 по 9, 13  пункта  2,6  настоящего административного регламента.

       2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

       Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

       2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 дней.

       2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

       Помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде Учреждения размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

       Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

      Помещения для предоставления  муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

      В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

      В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

      2.15. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

      - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

      - перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок);

      - образец заполнения заявления;

      - адрес. номера телефонов и факса, график работы;

      - административный регламент;

      - адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

      -  порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

       - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

       - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;

       - описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

       Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

       2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       1) показатели доступности муниципальной услуги:

       открытость и полнота информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

       возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

       2) показатели качества муниципальной услуги:

       не более одного взаимодействия заявителя со специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги (при подаче заявления) и его продолжительность не более 15 минут (дополнительные взаимодействия возможны при наличии замечаний к представленным заявителем документам, а также по желанию заявителя при личном обращении за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги или консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги);

       соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

       соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

       отсутствие обоснованных жалоб на нарушение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

       отсутствие удовлетворенных судами исков, поданных в отношении администрации на неправомерные действия в связи с принятыми решениями, действиями или бездействием. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

       3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

       - непосредственное обращение заявителя (при личном обращении);

       - ответ на письменное обращение.

       3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

       3.2.1. При направлении документов по почте:

      - прием, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направление документов специалисту для предоставления муниципальной услуги;

      - подготовка ответа и направление его по почте заявителю.

      Результатом исполнения административного действия является направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 календарных  дней;

      3.2.2.При личном обращении заявителя:

     - прием заявителя, проверка документов (в день обращения);

     - предоставление соответствующей информации заявителю.

      Результатом исполнения административного действия является предоставление заявителю соответствующего документа. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 минут.

      3.3. Ответственный исполнитель в случае, указанном в пункте 2.7. настоящего административного регламента, не позднее 2 дней со дня получения заявления и документов формирует и направляет межведомственные запросы в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся соответствующие сведения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется главой сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.

      4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

      4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие  жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц (специалистов).

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

      4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих

       5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее – обращения) на действия (бездействие) исполнителя.

       5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

       5.3. Обращения могут быть поданы устно или письменно.  Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлены по почте по адресу: Красноярский край, Идринский район, с.Куреж, ул.Зеленая , 36.

      5.4. Порядок и срок рассмотрения обращения определяется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

      5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

      5.6. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

      5.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия)  исполнителя а также должностных лиц и муниципальных служащих является ответ на обращение заявителя, который направляется по адресу, указанному в обращении.

Приложение 1

к административному регламенту

«Прием заявлений граждан на постановку

их на учет в качестве нуждающихся

в улучшении жилищных условий»

Главе Курежского

                                                                                     сельсовета______________

                                                                                    от гр.__________________

                                                                                     проживающего по адресу:_

                                                                                     _______________________

                                                                                 паспорт:серия,номер,кем      

                                                                                    и когда выдан___________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с ____

__________________________________________________________________

(указать причину, например: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно)

            Состав семьи_____ человек.

1. Заявитель (ФИО,число,месяц,год рождения).

2. Супруг(а) (ФИО,число,месяц,год рождения).

3. _________(родственные отношения,число,месяц,год рождения).

4. _________(родственные отношения,число,месяц,год рождения)

        К заявлению прилагаются документы:

        1.______________________________________________

        2.______________________________________________

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

       Согласие действует в течение года. В случае, если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий год.

       Подпись совершеннолетних членов семьи:

__________________     _______________________________________

                (подпись)                                                            (ФИО)

__________________     _______________________________________

               (подпись)                                                              (ФИО) 

«____»_____________20______                            

____________________________________      ____________________

                            (ФИО заявителя)                                                                        (подпись)

