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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02 июля 2012 года 








  №  1053
                                                                               пос. Кез


В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации  муниципального образования «Кезский район» от 03.08.2011 № 1197 "Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Кезский район», в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальный услуги  «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях» (приложение № 1).

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации Кезского района в районной газете «Звезда» и разместить на официальном сайте муниципального образования "Кезский район".

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

      4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по строительству, ЖКХ, транспорту, связи и жилищной политике Ильина А. А.

Глава Администрации

МО «Кезский район»





И.О. Богданов
                                                                                Приложение №1

 к постановлению Администрации

                                                                                       МО «Кезский район» 

                                                                                          от 02.07.2012 г.№ 1053

Административный регламент

 ПРЕДОСТАВЛЕНИя  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ  ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ГРАЖДАНАМ, 

ПРИЗНАННЫМ МАЛОИМУЩИМИ И НУЖДАЮЩИМИСЯ 

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент  «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности, создания комфортных условий для получения  муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях» (далее – Муниципальная услуга). 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1.2. Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) является гражданин, либо уполномоченное им лицо,  зарегистрированный по месту жительства в Кезском районе, обратившийся с заявлением на предоставление муниципальной услуги, в целях реализации прав,  предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную  услугу

Адрес Администрации МО «Кезский район» (далее – Администрация района): 

 - 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5                                                      

 - телефон приемной: 8 (34158) 3-11-39;

 – официальный сайт администрации МО «Кезский район».http://kez.udmurt.ru/;

 – адрес электронной почты- e-mail: kezadm@yandex.ru;
Режим работы:

понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье

Прием граждан отделом архитектуры:
Место приема: кабинет № 6 Администрации МО «Кезский район»
понедельник-пятница с 8.00 до 15.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье

Время приема документов от одного заявителя устанавливается до 20 минут. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации МО «Кезский район»- отдел архитектуры, строительства и жилищной политики (далее отдел архитектуры). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист - отдела архитектуры, строительства и жилищной политики Администрации МО «Кезский район», в соответствии с должностными инструкциями
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление информации об очередности.

2.4. Срок подготовки документов составляет не более 3 дней со дня подачи заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищный кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 г.;

          - Федеральным законом от 27.07.2006г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 
          - Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
          - Уставом муниципального образования «Кезский район».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги прилагаемые к заявлению:              

         2.6.1. документы, удостоверяющих личности гражданина;
         2.6.2. документы, подтверждающие признание гражданина малоимущим;

Документы п. 2.6.2, могут быть получены отделом архитектуры от уполномоченных органов, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:

- обращение неправомочного лица;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

 2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
 2.9. Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заявителя  для консультации в общей очереди не превышает 30 минут.

Время консультирования – до 10 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

         2.11.1. Здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение.

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.

2.11.2. У входа в помещение для приема заявителей размещены информационные таблички с указанием:

- номера кабинета;

- режима работы, в том числе часов приема.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адрес, адресе электронной почты Администрации района размещены на официальном Интернет - сайте муниципального образования «Кезский  район».

        2.11.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

Информационными стендами;

Стульями и столами  для оформления документов.

2.11.4. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.11.5. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим,  ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

2.11.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей, за определенный период.

Доступ заявителей  к парковочным местам является бесплатным.

2.11.7.Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

- комфортность ожидания в очереди.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

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. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:

- основанием для начала процедуры предоставления Услуги является получение заявления.

3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его исполнения:

- заявления, полученные по почте или личном обращении заявителей регистрируются в журнале входящей документации в день их получения и с визой главы Администрации района передаются на исполнение должностному лицу - специалисту отдела архитектуры, строительства и жилищной политики Администрации МО «Кезский район».  

3.3. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- производится запись в журнале исходящей документации Администрации района.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется, главой Администрации муниципального образования «Кезский район», заместителем главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район», начальником отдела архитектуры, строительства и жилищной политики.
4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- заместителю главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район»   по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5 тел. (34158) 3-15-68;

- главе Администрации муниципального образования «Кезский район» по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д. 5 тел. (34158) 3-10-01;

- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.2.1. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3. Ответ на жалобу осуществляется на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса  государственным органам, территориальным структурным подразделениям Администрации муниципального образования и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.5. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в 
жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.

5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации МО «Кезский район», указанный в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 1 

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

	Прием и консультирование граждан



	Прием и регистрация заявления



	Подготовка ответа на заявление 



	Предоставление информации


Приложение 2 

Главе Администрации 

муниципального образования 

«Кезский район»
                                             _______________________

Заявление
о предоставлении информации

Я, ___________________________________________________________________________,

         фамилия, имя, отчество заявителя (его представителя)

паспорт N ____________________ выдан__________________________________________

              серия и номер паспорта наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

действуя от имени _____________________________________________________________

                             фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет представитель)

на основании _________________________________________________________________

                              наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя
прошу предоставить мне  информацию  об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими нуждающимися в жилых помещениях.
Информацию прошу предоставить
почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________
                                                                                       почтовый адрес с указанием индекса

при личном обращении в Администрацию МО «Кезский район».

(поставить отметку напротив выбранного варианта).

О готовности  ответа  на  заявление  о  предоставлении  информации  прошу сообщить по телефону ______________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.
______________________                                           __________________________________
       дата направления запроса                                                            подпись заявителя или его представителя

Об утверждении административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях»











