РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕЛОЯРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
МАЗАНОВСКОГО  РАЙОНА  АМУРСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

20.10.2011
                 №  26
с. Белоярово 

Об  утверждении  администра-

тивных  регламентов  по  
предоставлению администрацией 
Белояровского сельсовета 
муниципальных  услуг

В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, постановлением главы сельсовета от 01.10.2011г. № 24 «О разработке и  утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставлении муниципальных услуг» ,   в  целях реализации на территории Белояровского сельсовета мероприятий по проведению административной реформы

п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить Административный регламент  по оказанию  администрацией  Белояровского сельсовета  муниципальной  услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
2. Утвердить Административный регламент по предоставлению Администрацией Белояровского сельсовета Мазановского района Амурской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях по договору социального найма»
3. Утвердить   административный  регламент  по  оказанию  администрацией  Белояровского сельсовета  муниципальной  услуги  «Организация работ  по рассмотрению  обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского    сельсовета»
4.Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за  собой.

5. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

Глава  сельсовета                                                                           Л.В.Страхолист                                                                  

     УТВЕРЖДЕН

 Постановлением администрации

 Белояровского сельсовета

           от ____________ № ____ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию администрацией  Белояровского сельсовета муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

﻿
1. Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент по оказанию администрацией Белояровского  сельсовета муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
(далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент размещается на официальном Сайте Мазановского района: http://mazm.narod.ru
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Белояровского сельсовета (далее – администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица - специалисты администрации Белояровского сельсовета.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов, похозяйственных книг.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

              

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
 

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Информация о местонахождении администрации Белояровского сельсовета:

Адрес: 676530, Амурская область Мазановский район, с.Белоярово, ул.Советская ,42

Телефон для справок: 8(41644) 264-31

Факс:  8(41644) 264-31

График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 16.15, в пятницу – с 8-00 до 16-00, выходные – суббота, воскресенье. 

2.1.2. Информацию по процедуре исполнения муниципальной функции можно получить у специалиста администрации Белояровского сельсовета по т. 8(41644) 264-31

2.1.3. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется должностными лицами администрации Белояровского сельсовета, ответственными за исполнение муниципальной функции.

Должностные лица администрации Белояровского сельсовета, ответственные за исполнение муниципальной функции, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождении и графике работы администрации, о способах получения информации;

- о справочных телефонах администрации Белояровского сельсовета;

- об адресе электронной почты администрации Белояровского  сельсовета;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции;

- о порядке, форме и месте размещения информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

-четкость в изложении материала;

-полнота консультирования;

-удобство и доступность.

Информирование и консультирование граждан осуществляется в порядке живой очереди.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной функции осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 административного регламента;

-  информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных в помещении администрации Белояровского  сельсовета.

2.1.5. 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 муниципального учреждения, 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 Белояровского сельсовета, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Белояровского  сельсовета.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации Белояровского сельсовета размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

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

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Белояровского  сельсовета;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение администрации Белояровского  сельсовета.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

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

2.2. Перечень документов, необходимых для  исполнения муниципальной функции: 

- заявление;

- паспорт.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у должностного лица-специалиста администрации Белояровского  сельсовета, ответственного за предоставление муниципальной функции.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной функции.

2.3. Документы, указанные в пункте 2.2. направляются в администрацию Белояровского   сельсовета по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с.Белоярово, ул.Советская, 42, посредством личного обращения заявителя либо по почте.

Датой обращения является день регистрации заявления, должностным лицом администрации Белояровского  сельсовета, ответственным за прием документов.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга исполняется в срок  до 30 дней с момента поступления письма.

2.5. Основанием для отказа выдачи документов  является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего административного регламента;

- несоответствие оформления электронных документов стандартам;

2.6. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

 

3. Административные процедуры
 
3.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.

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

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

3.3. Основанием для начала приема и регистрации запроса (заявления) является личное обращение заявителя в администрацию Белояровского сельсовета, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов в тот же день;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Основанием для начала проверки на правильность заполнения запроса (заявления) является получение визы главы администрации Белояровского сельсовета.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации Белояровского сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 административного регламента, должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 30 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации Белояровского сельсовета. 

Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета в течение тридцати дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала анализа тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации Белояровского сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления).

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Белояровского  сельсовета должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

- направляет выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись главе администрации Белояровского сельсовета.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Белояровского  сельсовета должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе администрации на подпись.

Результат исполнения административной процедуры является подписание главой администрации Белояровского сельсовета выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.6. Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации Белояровского сельсовета выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации Белояровского сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Должностное лицо администрации Белояровского сельсовета, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой администрации;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением  выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является  выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

 
           4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги.
 

4.1.    Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации Белояровского  сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица администрации Белояровского сельсовета несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица администрации Белояровского  сельсовета, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2.    Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации Белояровского сельсовета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации Белояровского  сельсовета.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы администрации Белояровского  сельсовета.

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

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Белояровского  сельсовета (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

- по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с.Белоярово , ул.Советская , 42

- по телефону/факсу: 8(41644) 264-31

5.3.    Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей.
Прием заявителей в администрации муниципального образования осуществляет Глава администрации муниципального образования, а в его
отсутствие  начальник отдела.

Прием заявителей Главой администрации Белояровского сельсовета проводится в рабочие дни с 8-00ч. до 12-00ч. и с 13-00ч. до 16-00ч..

 
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.4.Письменная жалоба должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.5.Должностное лицо администрации Белояровского сельсовета, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны
письменные ответы  или дан устный ответ с согласия заявителя.

 
 
 
 
 
                  Приложение №  1
к административному регламенту по оказанию администрацией Белояровского  сельсовета муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»


	
	Приложение 

к постановлению главы 

Белояровского сельсовета

от                    № 


Административный регламент

предоставления Администрацией Белояровского сельсовета Мазановского района Амурской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях по договору социального найма»

I. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).
1.2.
Наименование     органа     местного     самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация Белояровского сельсовета Мазановского района Амурской области (далее - Администрация).
1.3.
Нормативные     правовые     акты,     регулирующие
предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004
№ 188-ФЗ (Жилищный Кодекс);

             - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ                   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
           - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           - Законом Амурской области от 01.09.2005г. № 38-ОЗ «О жилищной политике в Амурской области».

 1.4.
Результаты предоставления муниципальной услуги
             Конечным     результатом     предоставления     муниципальной    услуги
является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного                    из следующих документов:
-
уведомление   о   принятии   граждан   на   учет   в   качестве
нуждающихся в жилых помещениях;

-
уведомление  об  отказе   в   принятии   граждан   на учет    в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Описание заявителей
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим и зарегистрированным на территории Белояровского  сельсовета Мазановского района Амурской области, которые:
1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам
социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого
помещения по договору социального найма, либо собственниками
жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого
помещения;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам
социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого
помещения по договору социального найма, либо собственниками
жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого
помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на
одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживают в помещении, не отвечающем установленным
для жилых помещений требованиям;

4) являются нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещена
по   договору   социального    найма    или    собственниками    жилых
помещений,    членами    семьи    собственника   жилого    помещения
проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в
составе   семьи   имеется   больной,   страдающий   тяжелой   формой
хронического заболевания, при которой совместное проживание с
ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого
помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.


 1.5.2.
Муниципальная   услуга   предоставляется   гражданам,
нуждающимся в жилых помещениях, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.5.3.
Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в
жилых помещениях подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

II. Порядок предоставления муниципальной услуги.

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-непосредственно в помещении Администрации;

-с использованием средств стационарной телефонной связи;

-посредством размещения информации на официальном сайте администрации Мазановского района;

-на информационных стендах.

2.1.2.Администирация находится по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с.Белоярово, ул.Советская , 42, телефоны:  8 416 44 264 31, адрес сети Интернет: http://www.mаzrn.narod.ru.


2.1.3.График работы специалиста Администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

	 Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник
	с 8-00 до 12-00  и  с 13-00 до 16-15  

	Вторник 
	с 8-00 до 12-00  и с 13-00 до 16-15 

	Среда 
	с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-15 

	Четверг 
	с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-15  

	Пятница 
	с 8-00 до 12-00 и с13-00 до 16-00 

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


2.1.4.
Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок                    и консультаций, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте Мазановского района: http://www.mаzrn.narod.ru.

2.1.5.Консультации (справки) по вопросам предоставления        муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации либо другим уполномоченным лицом.
2.1.6.
Консультации предоставляются по вопросам:
· перечня необходимых документов для принятия граждан на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· требований к гражданам, предъявляемым для принятия на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-
источников   получения    документов,    необходимых   для
принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
· мест    и     графиков     приема    граждан     специалистами Администрации;
-
порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
-
порядка   обжалования      действий      (бездействий)      и
решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.7.
Основными    требованиями    при    консультировании
являются:
· компетентность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования.

2.1.8.
Консультации       предоставляются      при      личном
обращении,    с   использованием    средств    массовой    информации,
информационных   систем общего   пользования   (в   том   числе почты, телефонной связи).
Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,      предоставляется гражданам путем размещения   информации   на   стендах   в   местах   предоставления муниципальной услуги.
2.1.9.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения
специалист Администрации подробно,  в вежливой  (корректной)
форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил гражданин.
При невозможности специалиста Администрации, 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.
2.1.10.
Специалист     Администрации,     осуществляющий
прием,    консультирование,    обязан   относиться   к   обратившимся
гражданам   корректно   и   внимательно,   не   унижая   их   чести   и
достоинства.
2.1.11.
Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы специалиста Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления и   документов при помощи телефона, Интернета.
2.1.12.
Граждане в обязательном порядке информируются:
-
об   отказе   в   принятии    граждан   на   учет   в   качестве
нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа;
-
о продлении   сроков   рассмотрения заявления с указанием
оснований для этого.
2.1.13.
Информация       о        правилах        предоставления
муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование и консультирование    граждан    по
вопросу   принятия   на   учет в   качестве   нуждающихся   в   жилых
помещениях осуществляется в порядке живой очереди.

2.2.2. Заявление   и   документы,   указанные   в   пункте   2.5.
настоящего Административного регламента подлежат обязательной
регистрации   в   течение   трех   дней   с   момента   поступления   в
Администрацию.

            2.2.3. В    срок,    не    позднее    30    рабочих    дней    со    дня
представления       документов, Администрация       по       результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2.4. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.
2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:
   - в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;
-
в  случае  непредставления   или  неполного  представления
документов, указанных в приложении № 5 настоящего административного
регламента;
 -
в случае, если граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;

-
в   случае   отсутствия   у   заявителя   гражданства   РФ   или
соответствующего   международного  договора  о   правовом   статусе
иностранных граждан в Российской Федерации.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1.
Требования     к    размещению     и     оформлению
помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.4.2.
Требования      к      размещению      и      оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.4.3.
Требования к оборудованию мест ожидания
Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации,    в    специально     выделенных     для    этих    целей местах.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

Вход и выход из помещений  оборудуются соответствующими указателями.
2.4.4.
Требования     к     местам     для     информирования
заявителей, получения информации и заполнения необходимых
документов
            Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:
· режим работы специалиста Администрации;

· графики приема граждан специалистами Администрации;

· адреса    официальных    сайтов    Администрации    в    сети
Интернет;

· номера   телефонов,   факсов;

· перечень  документов,   необходимых   для   предоставления
муниципальной услуги.

2.4.5.
Требования к местам для приема граждан
Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.5. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги Администрацией, гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями документов, указанных в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1)
информирование и консультирование граждан по вопросам
принятия     на     учет     в     качестве     нуждающихся     в     жилых
помещениях;
2) прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов;

3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них
сведений;

4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  либо  об  отказе  в
принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по
почте.

3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги
3.1.1.1.
Основанием для начала административной процедуры
является   обращение граждан в Администрацию.
3.1.1.2.
Специалист,    ответственный    за    информирование
и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:
- предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);
- выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Консультации проводятся устно.
3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
3.1.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласие приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в приложении № 5 настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.
3.1.2.2.Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель).
3.1.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и
документов, устанавливает личность заявителя, в том числе
проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет
полномочия   заявителя,   в   том   числе   полномочия   представителя
действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным
предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются    для    сверки    на    соответствие    представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
3.1.2.4.
Специалист,   ответственный   за   прием   документов,
проверяет соответствие  представленных документов требованиям,
удостоверяясь, что:
· документы,   в   установленных   законодательством   случаях,
нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие
подписи сторон или определенных законодательством должностных
лиц;

· тексты  документов   написаны   разборчиво,   наименования
юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест
жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и
иных не оговоренных исправлений;

-
документы не исполнены карандашом;
-
документы   не   имеют   серьезных   повреждений,   наличие
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.1.2.5.
Основанием  для  отказа  в  регистрации  документов
является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4
настоящего Административного регламента.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
3.1.2.6. В  случае соответствия  представленных документов
требованиям, указанным в пункте 3.1.2.4. настоящей
Административного регламента производится регистрация заявление
и документов.

3.1.2.7. Регистрация производится путем внесения в жypнaл
учета документов записи о приеме документов в день их поступления
в Администрацию.

В журнале учета документов указывается:
· порядковый номер записи;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· дата приема;

· наименования документов;

· общее  количество  документов  и  общее  число  листов  в
документах;

· принятое по итогам рассмотрения документов решение,
дата направления соответствующего уведомления заявителю (графе
заполняется   в   день   направления   соответствующею   уведомление
заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

-
подпись заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещаем в учетное дело.
Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
3.1.3. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
3.1.3.1.
Основанием      для      начала      административной
процедуры     является      рассмотрение     документов,     прошедших
регистрацию,    специалистом    Администрации,    ответственным    за
рассмотрение документов.

3.1.3.2. При установлении наличия оснований для отказа в
принятии   граждан   на  учет   в   качестве   нуждающихся   в   жилых
помещениях,      предусмотренных      пунктом       2.3.       настоящего
Административного    регламента,    специалист,    ответственный    за
рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления
об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в
жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному
должностному лицу Администрации.

              3.1.3.3. В уведомлении об отказе в принятии гражданина на
учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются
фамилия,    имя, отчество,    адрес    заявителя,    дата    обращения    в
Администрацию и основание отказа.

Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом Администрации.
              3.1.3.4. В случае соответствия  представленных документов
требованиям,  указанным в  пунктах   1.5.,  2.5..   3.1.3.3.   настоящего
Административного    регламента,    специалист,    ответственный    за
рассмотрение      документов,       готовит      проект       распоряжения
Администрации   и  проект  письменного  уведомления  о  принятии
гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и
представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу
Администрации.

             3.1.3.5. Результатом   административного   действия   является
принятие     решения     Администрацией     в     форме     направления
уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве
нуждающегося   в  жилом   помещении,  либо  об   отказе   в  принятии
гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложениями № 3 и № 4 к настоящему Административному регламенту.
Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.
На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
Администрация Белояровского  сельсовета обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля
            Текущий  контроль   за   соблюдением   последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой Администрации.
По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.
4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления
муниципальной услуги
4.2.1.
Граждане имеют право получать информацию о ходе
регистрации     и     рассмотрении     их    заявлений     и    документов,
знакомиться    с    решениями    принятыми    в   отношении    их    при
предоставлении муниципальной услуги Администрацией.
4.2.2.
Проверки     полноты     и     качества    предоставления
муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений
главы Администрации.
4.2.3.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.4.
При   проверке   могут   рассматриваться   все   вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки),  или  отдельный  вопрос,  связанный  с  предоставлением
муниципальной  услуги  (тематические  проверки).  Проверка также
может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.5.
Плановые проверки включают в себя контроль полноты
и   качества   предоставления   муниципальной   услуги,   проведение
проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение
и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и
согласовывается  с   Главой  Администрации  план   мероприятий  по
устранению    выявленных    недостатков,     а    также     назначаются
ответственные лица по контролю за их устранением.
Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные главой Администрации.
V. Порядок  обжалования  действий  (бездействия)  должностного лица и

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1.
Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением
и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение
уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к главе Администрации или его заместителю.
5.2.
Жалоба     подлежит     обязательному     рассмотрению.
Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.
5.3. Жалоба может быть подана в письменной или в устной
форме.

5.4. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему
правилу  в  ходе  личного  приема  главы  Администрации  или  его
заместителей.

Информация о месте, днях и часах приема главы Администрации и его заместителей доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.
5.5.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного
приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена
лично.
5.6.
Жалобы,     поданные     в     письменном     виде     главе
Администрации, подлежат обязательной регистрации  в течение 3
дней с момента поступления в Администрацию.
5.7. Основанием для начала рассмотрения жалобы является
поступление ее на имя главы Администрации или его заместителя.

5.8. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня
ее регистрации.

5.9.
Глава   Администрации    или    его    заместитель    вправе
отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:
· отсутствуют реквизиты заявителя;

· отсутствует указание на предмет обжалования;

· заявитель жалобы обжалует судебное решение;

· текст жалобы не поддается прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся
новые    доводы    или    обстоятельства.    В    этом    случае   глава
Администрации,    его    заместитель    вправе    принять    решение    о
безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по
данному вопросу.

5.10.
В случае если ответ по существу поставленного в жалобе
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную   или   иную   охраняемую   федеральным   законом
тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности
дать ответ по существу  поставленного в нем  вопроса в связи с
недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.11.
По   результатам   рассмотрения   жалобы   принимается
Решение,    которое    подписывается    главой    Администрации,    его
заместителем. О результатах рассмотрения  жалобы   сообщается заявителю.
5.12.
Жалоба на действия  (бездействия) и решения главы
Администрации или его заместителя может быть подана в суд без
соблюдения   досудебного   порядка   рассмотрения,   установленного
настоящим разделом.
5.13.
Обращения      заинтересованных      лиц      считаются
разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы,
приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу
всех поставленных в обращениях вопросов.
5.14.
При    обнаружении    в    ходе    рассмотрения    жалобы
виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего
исполнения   специалистом   Администрации   возложенных   на  него
обязанностей      глава     Администрации     принимает     меры     по
привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
5.15.
Заинтересованные   лица   вправе   обжаловать  действия
(бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в
ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1 к   административному регламенту администрации Белояровского сельсовета предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе ______________________________ сельсовета 

_______________________________________
От гр.________________________________________ 

_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дату рождения полностью)

проживающего по адресу _______________________ 

____________________________________________

(адрес и с какого времени проживает)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи _________________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади

_____________________________________________________________________________

или необходимости замены её, дать кратко характеристику дома

_____________________________________________________________________________

и занимаемой площади, а так же указать, имеет ли заявитель

_____________________________________________________________________________

и совместно проживающие с ним члены семьи дом, квартиру (или часть его)

_____________________________________________________________________________

на праве личной собственности)

Прошу Вас вынести на обсуждение жилищно - бытовой комиссии мою просьбу о принятии меня, моей семьи на учет для получения жилой площади.

О себе сообщаю, что я работаю ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать наименование учреждения, предприятия)

с _______________________г.   в должности________________________________________

(с какого времени)

Семья состоит из ___________человек, из них (указать по родству, Ф.И.О, возрасту, с какого времени проживает) ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С условиями принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

____________________2010 г.                                                           _____________________

(дата)                                                                                                                                            (подпись)

Приложение   

 (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению): 

1_______________________________________________________________

2_______________________________________________________________

3_______________________________________________________________

4_______________________________________________________________

5_______________________________________________________________

6_______________________________________________________________

7_______________________________________________________________

8_______________________________________________________________

9_______________________________________________________________

10______________________________________________________________

____________________2010 г.                                                           _____________________

                  (дата)                                                                                                                                            (подпись)

Приложение № 2 к  административному регламенту администрации Белояровского сельсовета предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
РАСПИСКА

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя _______________________________________________________, 

проживающего  по адресу:

__________________________________________________________________,

Принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

____________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

Дата получения документов «___»_______________20___г.

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

Принял:_____________________________________________________________

ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение № 3 к  административному регламенту администрации Белояровского сельсовета предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
(указывается адрес заявителя)
(указывается Ф.И.О. заявителя)
Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Уважаемый (ая)

(Ф.И.О.)
Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и распоряжением Администрации  Белояровского сельсовета от «___»_________года N «___» Вы и члены Вашей    семьи в соответствии со статьями 
Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
N____ очереди.
Глава Администрации 
(подпись)

Приложение № 4 к  административному регламенту администрации Белояровского сельсовета предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
(указывается адрес заявителя)
(указывается Ф.И.О. заявителя)
Уведомление
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях
Уважаемый (ая)

         На основании пункта
 статьи 54 Жилищного кодекса РФ
Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Глава Администрации
(подпись)
Приложение № 5 к  административному регламенту администрации Белояровского сельсовета предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Справка по форме №17  (паспортный стол)

2. Свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения – оригиналы и копии.

3. Паспорта граждан проживающих на одной жил.площади и копии.

4. Справка, подтверждающая размер заработной платы, стипендии, а также сведения о выплаченных суммах по договорам гражданско-правового характера, на весь состав семьи.

5. Документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов.

6. Документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий.

7. Документ из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных и социальных выплат.

8. Документ о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина.

9. Выписка из финансово – лицевого счета (об оплате коммунальных услуг).

10. Копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период.

11. Справка из органа, осуществляющего регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества – дома, квартиры, дачи, гаражи  и  иные строения, помещения и сооружения.

12. Свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности имущества).

13. Справка из ФГУП “РОСТЕХИНВЕНТАРИЗАЦИЯ” о наличии в собственности приватизированного жилья , на всех членов семьи.

14. Свидетельство о государственной регистрации транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи), справку, подтверждающую отсутствие зарегистрированного транспортного средства (при отсутствии такового в собственности гражданина и (или) членов его семьи).

15. Паспорт транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортного средства).

16. Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества или справка о стоимости недвижимого имущества из органа осуществляющего техническую инвентаризацию объектов капитального строительства, по месту нахождения такого имущества или заключение независимого оценщика.

17. Справку о наличии либо отсутствии в собственности и (или) по договору аренды земельного участка, на весь состав семьи.

18. Документы, подтверждающие стоимость транспортного средства.

19. Справки о размерах средств на счетах, выдаваемых банками и другими кредитными организациями (при наличии у гражданина и (или) членов его семьи сумм, находящихся во вкладах в банках и других кредитных организациях).

20. Справки о котировках ценных бумаг, выданные организацией, имеющей лицензию на право работы на фондовом рынке, или заключение о рыночной стоимости ценных бумаг, выдаваемое независимыми оценщиками (при наличии у гражданина и (или) членов его семьи ценных бумаг)

21. Справки, выданные налоговым органом по месту жительства (при наличии у гражданина и (или) членов его семьи предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, бытовых изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней и лома таких изделий, полученных в порядке дарения или наследования.

Приложение 

к постановлению главы 

Богословского сельсовета

от __________ № ____

     УТВЕРЖДЁН

                                    Постановлением администрации

                         Белояровского сельсовета 

              от 20.10.2011 № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  оказанию  администрацией  Белояровского сельсовета  муниципальной  услуги  «Организация работ по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского сельсовета»

1. Общие положение

1.1. Административный регламент по  оказанию  администрацией Белояровского   сельсовета  муниципальной  услуги  «Организация работ по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Богословского сельсовета» (далее - регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) органа, оказывающего муниципальную услугу, и получателей услуги при оказании муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги "Организация работы по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского  сельсовета" осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (текст документа опубликован в газете "Российская газета", № 237, 25 декабря 1993 года);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст документа опубликован в газете "Российская газета, № 95, 5 мая 2006 года);

1.3. Органом, исполняющим муниципальную услугу "Организация работы по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского  сельсовета" (далее - муниципальная услуга) является администрация Белояровского сельсовета.

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется бесплатно.

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.2.1. Информацию о муниципальной услуге граждане могут получить при личном обращении, по телефону, в письменном виде, согласно приложению к данному регламенту.

2.3. Требования к размещению и оформлению помещений

для оказания муниципальной услуги

2.3.1. Прием получателей услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.3.2. Помещения включают места для информирования, ожидания и оказания муниципальной услуги.

2.3.3. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.3.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами.

2.3.5. Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.3.6. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с получателями услуги должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.3.7. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.3.8. При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода должностных лиц из помещения при необходимости.

2.4. Требования к обращению (жалобе)

2.4.1. Письменные обращения граждан могут направляться по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с. Белоярово, ул.Советская , 42 тел. (факс): (8 416 44) 26-4-31

2.4.2. Граждане представляют свои заявления следующими способами:

- лично главе администрации Белояровского сельсовета; 

- почтовым отправлением в адрес администрации Белояровского сельсовета;

- по аппарату факсимильной связи, указанному администрацией Белояровского сельсовета.

2.4.3. Письменные обращения могут направляться гражданами в адрес администрации Белояровского сельсовета в виде:

- заявления,

- предложения,

- жалобы.

При этом к обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

2.4.4. Письменное обращение гражданина должно содержать следующую информацию:

- наименование адресата;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес гражданина, на который должен быть выслан ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- содержательная сторона обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

- подпись гражданина;

- дата написания. 

2.5. Сроки предоставления услуги

2.5.1. Регистрация обращений граждан, поступивших в администрацию Богословского сельсовета, производится сотрудниками сельсовета в течение трех рабочих дней с момента их поступления.

2.5.2. Рассмотрение обращений граждан, поступивших в администрацию Богословского сельсовета, осуществляется в течение 30 дней.

2.6. Основания для отказа

2.6.1. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.6.2. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

3. Административные процедуры

3.1. Лица, предоставляющие муниципальную услугу

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги организации работ по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского  сельсовета, (юридических лиц) осуществляется специалистом администрации, ответственным за оказание услуги в администрации Белояровского  сельсовета,  в соответствии с его  должностной инструкцией,.

3.2. Последовательность действий при оказании муниципальной услуги

3.2.1. Регистрация письменных обращений граждан

Основанием для регистрации обращений граждан является их поступление в администрацию Белояровского  сельсовета.

Регистрация обращений граждан, поступивших в администрацию Белояровского  сельсовета, производится сотрудниками в течение трех дней с момента их поступления.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день направляются на рассмотрение главе администрации Белояровского сельсовета  для подготовки поручений о рассмотрении обращений граждан.

3.2.2. Рассмотрение письменных обращений граждан

Основанием для рассмотрения письменного обращения является его регистрация в администрации Белояровского  сельсовета.

Администрация Белояровского  сельсовета не рассматривает письменные обращения граждан, выходящие за рамки действия Федерального закона от 2 июня 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции администрации Белояровского  сельсовета, в течение семи дней со дня их регистрации пересылаются должностными лицами в соответствующие организации или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

3.2.3. Рассмотрение письменных обращений граждан в администрации Белояровского  сельсовета

Должностное лицо в трехдневный срок принимает организационное решение о порядке рассмотрения обращений

Резолюция главы администрации Белояровского сельсовета  содержит указание должностному лицу - исполнителю о порядке, характере и сроке подготовки ответа гражданину.

В случае если в резолюции указаны несколько должностных лиц-исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

Соисполнители в адрес ответственного исполнителя (в 10-дневный срок) направляют свои предложения в соответствии с компетенцией.

3.2.4. Подготовка ответов на письменные обращения граждан в администрации Белояровского  сельсовета

Должностное лицо-исполнитель, получивший поручение о подготовке ответа на обращения гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией главы администрации Белояровского  сельсовета.

Должностное лицо-исполнитель поручения изучает материалы обращения, при необходимости:

- подготавливает запрос в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении;

- подготавливает запрос в целях получения дополнительной информации по существу вопросов, изложенных в обращении.

В случаях если для исполнения поручения необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой администрации Белояровского  сельсовета, но не более чем на 30 дней.

Должностное лицо-исполнитель подготавливает проект ответа гражданину, который должен содержать следующую информацию: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, подпись должностного лица.

После подготовки проекта ответа должностное лицо-исполнитель направляет его на подпись главе администрации  Белояровского сельсовета.

Подписанный ответ направляется заявителю почтовым отправлением.

Если гражданин неоднократно обращался по одному и тому же вопросу и на его обращения были даны исчерпывающие ответы, то должностное лицо администрации Белояровского  сельсовета представляет на имя главы администрации Белояровского  сельсовета служебную записку о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по данному вопросу.

В случае принятия решения о нецелесообразности продолжения переписки с гражданином по конкретному вопросу, в адрес гражданина направляется уведомление о прекращении с ним переписки по этому вопросу.

3.2.5. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги в части осуществления личного приема граждан в администрации Белояровского  сельсовета

Прием граждан осуществляется главой администрации Белояровского сельсовета, помощником главы сельсовета, в соответствии с графиком приема, утвержденным главой  Белояровского сельсовета.

Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Граждане могут записаться на прием в предварительном порядке.

Правом на первоочередной личный прием обладают:

- лица, имеющие такое право в соответствии с федеральным законодательством;

- инвалиды войны, ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды I и II групп;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие Чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

- родители, супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы;

- бывшие узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;

- реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

- граждане, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России", "Почетный донор СССР";

- многодетные родители (лица, их заменяющие), воспитывающие несовершеннолетних детей;

- родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

- родители-воспитатели семейных детских домов;

- беременные женщины;

- приемные родители, воспитывающие трех и более приемных детей;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Запись граждан на прием осуществляется сотрудниками  администрации Белояровского сельсовета в журналах установленной формы.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

На основании этого документа оформляется карточка личного приема гражданина.

Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

Содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

Ответ на устное обращение гражданина представляется в устной форме, если изложенные гражданином доводы не требуют дополнительной проверки, а приведенные факты и обстоятельства являются очевидными. О том, что гражданину дан ответ по существу его вопроса, производится запись в карточке личного приема.

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию администрации Белояровского  сельсовета, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть также отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее неоднократно были даны ответы по существу поставленных в обращении вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.

3.2.6. Описание последовательности действий при подготовке отчетности по работе с обращениями граждан в администрации Белояровского  сельсовета

Делопроизводитель Белояровского сельсовета ежеквартально подготавливает статистические данные о работе с обращениями граждан, поступившими в администрацию  Белояровского сельсовета.
Делопроизводитель Белояровского сельсовета подготавливает годовой отчет и аналитическую записку о работе с обращениями граждан в администрации Белояровского  сельсовета, направляемый в Администрацию Мазановского района, в отдел по организационным и кадровым вопросам администрации Мазановского района.

3.3. Контроль за совершением действий 

при оказании муниципальной услуги

3.3.1. Описание последовательности действий при осуществлении контроля за рассмотрением письменных обращений граждан в администрации Белояровского  сельсовета

Контроль за соблюдением исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками  администрации Белояровского сельсовета.

Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после направления должностными лицами ответов на их обращения и представления копий ответов на обращения граждан, направленных им на рассмотрение.

Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления ответов гражданам.

Делопроизводитель администрации Белояровского сельсовета ежеквартально  направляет  главе администрации сельсовета справку о состоянии исполнительской дисциплины в части исполнения поручений о рассмотрении обращений граждан.

3.3.2. Контроль за совершением действий при осуществлении муниципальной услуги осуществляет глава администрации  Белояровского сельсовета.

3.4. Порядок обжалования действий (бездействия),

осуществляемых в ходе оказания муниципальной услуги

3.4.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, могут быть обжалованы главой администрации  Белояровского сельсовета в течение 30 календарных дней с момента, когда получатель услуги узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

3.4.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

3.4.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе.

3.4.4. Обращение (жалоба) получателя услуги рассматривается в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

 3.4.5. Если получатель услуги не удовлетворен результатом рассмотрения обращения (жалобы), он может обжаловать решение по результатам рассмотрения обращения (жалобы) в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

                                                                         Приложение № 1

    к административному регламенту

по  оказанию  администрацией Белояровского   сельсовета  муниципальной  услуги  «Организация работ по рассмотрению обращений граждан, поступающих в администрацию Белояровского  сельсовета

ПОРЯДОК

ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

1. Сотрудники администрации  Белояровского сельсовета  осуществляют непосредственное взаимодействие с заявителями в соответствии со следующим графиком.

     Дни недели             


Время работы                Перерыв

Понедельник – четверг 

 с 8.00 до 16.15         с 12.00 до 13-00

2. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги граждане обращаются:

- лично в  администрации Белояровского сельсовета (по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с.Белоярово, ул. Советская ,42);

- по телефону в  администрации  Белояровского сельсовета (телефон: (8416 44 ) 26-4-31)

 - в письменном виде почтой в администрацию Белояровского сельсовета (по адресу: 676541, Амурская область, Мазановский район, с.Белоярово, ул.Советская ,42);

3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

4. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится как в устной форме, так и письменной.

5. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками администрации Белояровского  сельсовета при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник администрации Белояровского  сельсовета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина, обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист администрации Белояровского сельсовета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее информирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных" разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Сотрудники администрации Белояровского сельсовета не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения граждан.

6. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ.

Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов.

На стендах размещается следующая обязательная информация:

- режим работы администрации  Белояровского сельсовета;

- график приема граждан ответственными должностными лицами;

- номера телефонов, администрации Белояровского сельсовета.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее  14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Прием граждан, по вопросам выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов





Подготовка  документов или справок заявителю муниципальной услуги 





  Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных  документов 











