Приложение 

к постановлению Главы 

Северного сельского поселения

                                                                                            21.06.2013г. № 46
Административный регламент

муниципальной услуги 

«Включение жилых помещений в специализированный жилищный фонд или исключению жилых помещений из специализированного жилищного фонда»
1. Общие положения 

 1. Настоящий административный регламент муниципальной услуги  « Включение жилых помещений в специализированный жилищный фонд или исключению жилых помещений из специализированного жилищного фонда»  (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Северного  сельского поселения, (далее- администрация  поселения»).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
            Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года          № 188-ФЗ;

Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 года №42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 года №25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
Законом Томской области от  06.09.2006г.  № 212-ОЗ «О специализированном жилищном фонде Томской области»

Уставом МО Северного сельского поселения;

4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и  физические лица. От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

           5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации о включении жилого помещения в специализированный жилищный фонд или исключению жилого помещения из специализированного жилищного фонда.

6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

7.Показателями  качества предоставления муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Включение жилых помещений в специализированный жилищный фонд или исключению жилых помещений из специализированного жилищного фонда»
        2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Северного сельского поселения 
Место нахождения: 636156,Томская область, Шегарский район, с.Монастырка, ул.Советская, № 51а 

            Часы работы администрации поселения : 

понедельник-пятница с 09.00 до 17.00 часов,

перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день с 9.00 до 16.00 часов.

Часы работы специалиста : 

понедельник-четверг с 10.00 до 16.00 часов,

перерыв с 13.00 до 14.00 часов 

пятница не приемный день;

суббота, воскресенье- выходные дни.

Телефоны для справок:

Глава поселения (глава администрации)-8(38247)2-97-84;

Управляющий делами администрации- 89016098767;

Специалист администрации- 8(38247)2-97-85.
Почтовый адрес для направления документов и заявлений в письменном виде: 636156, Томская область, Шегарский район, с. Монастырка, ул. Советская,51а.

Электронный адрес для направления документов в электронном  виде: severnoe@sibmail.com
Официальный интернет-сайт администрации Северного сельского поселения»(адрес сайта: http://severnoe.tomsk.ru).

          2.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

с использованием средств телефонной связи; 

путем ответов на письменные обращения;

путем размещения информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: pgs.tomsk.gov.ru (c 01 июля 2012 года).

При ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 мин;

 ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста подготовившего  ответ на обращение. 

2.4. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.4.1. Для включения  жилых помещений в специализированный жилищный фонд и  исключения жилых помещений из специализированного жилищного фонда:
-документ, подтверждающий закрепление жилого помещения за  администрацией Северного сельского поселения
-технический или кадастровый паспорт с характеристикой жилого помещения по фактическому состоянию
В заявлении должно быть указаны следующие сведения:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес, по которому необходимо направить ответ;

контактный телефон;

ставится подпись и дата обращения.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения в администрации Северного сельского поселения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

2.4.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать:
комфортное расположение гражданина;


возможность и удобства оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2.4.4. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги    

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины:

отсутствие в обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 представление обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

представление обращения с вопросом, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

представление письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

представление обращения, ответ по существу поставленного в котором вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

 Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

  Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

3. Административные процедуры

Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию поселения  с комплектом документов, указанных в п.2.4 Административного регламента, лично или направление обращения с комплектом документов по почте.

3.1. Специалист администрации поселения, уполномоченный на прием и регистрацию обращений и заявлений граждан, рассматривает обращение, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени, определяет его соответствие установленным требованиям.

3.2. Основанием для начала административных действий по подготовке ответа на обращение является принятое решение о соответствии обращения требованиям Административного регламента. 

3.3. В порядке делопроизводства обращение регистрируется и направляется Главе администрации Северного сельского поселения.

3.4. Обращение с резолюцией Главы администрации поселения  направляется специалисту администрации, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги (далее – специалист администрации).

Специалист администрации, на которого возложены функции по подготовке решений по  включению жилых помещений в специализированный жилищный фонд или исключению жилых помещений из специализированного жилищного фонда: 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов и соответствие представленных документов  установленным  требованиям; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры  к  их устранению;

при несогласии заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной  услуги;

осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных гражданином документах.

Подготовленный пакет документов в соответствии с настоящим Административным регламентом направляется на рассмотрение  жилищно-бытовой комиссии при администрации поселения (далее – Комиссия).

На основании принятого Комиссией решения специалист Администрации готовит проект постановления администрации поселения  о включении жилых помещений в специализированный жилищный фонд или исключении жилых помещений из специализированного жилищного фонда.

4.  ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

4.1. Контроль по рассмотрению обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений 
по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя, уполномоченными органами.

4.2. Текущий контроль по  соблюдению последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет Глава администрации Северного  сельского поселения.

За подготовку информации ответственность несет специалист администрации поселения , ответственный за предоставление муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ИЛИ ОРГАНА  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1     Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу  или муниципального служащего.

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

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

 

-нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

 

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

 

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

 

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

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

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

  5.2
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностного лица, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении должностного лица по контактным телефонам или направить письменное обращение,               на имя Главы Северного  сельского поселения (Главы администрации).

Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства                или пребывания;

-должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

5.3   По результатам рассмотрения обращения,  Главой  Северного сельского поселения (Главой администрации ) принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте простым письмом или способом, указанным заявителем в обращении.

Рассмотрение Главой  Северного  сельского поселения (Главой администрации) обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственных органы Томской области и органы местного самоуправления».
5.4     Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случае если по обращению требуется провести служебное расследование или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней  по решению Главы Северного  сельского поседения (Главы администрации). О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока.
5.5    Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные                      в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6    Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

