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                                                   Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                         ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                                                         АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 5 июня 2013 г.  № 64                                                                                п. Кутулик

Об       административном       регламенте

предоставления     муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах

недвижимого   имущества,    находящегося 

в      муниципальной     собственности     и 

предназначенного для сдачи в аренду»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                   П.П. Заусаев                                               
                                                                                                  Приложение 

                                                                                                            к постановлению главы МО 

                                                                                                                  «Кутулик» № 64 от 05.06.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          Гражданским кодексом Российской Федерации 
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

Уставом муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области;

           1.3. Муниципальная услуга предоставляется получателям муниципальной услуги - физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом.

          1.3.1. Обращение заявителя за получением муниципальной услуги может быть направлено в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

         Заявления и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество – для граждан, или наименование юридического лица (организации) – для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

           1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации муниципального образования «Кутулик», в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на информационных стендах администрации. 
         1.5. Сведения о местонахождении, графике работы: 
         Администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области

        адрес: 669452  Иркутская область, Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.

         Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30. до 16.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00. до 14.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

       справочные телефоны  8 ( 39564 ) 37-1-54

       адрес  электронной почты администрации муниципального образования «Кутулик»  – adm.kutulik@mail. ru
1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


1.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.


1.6.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.6.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

         - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

         - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

         - требования к  заверению документов и сведений;

         - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

         - необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.6.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду».

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области (далее – Администрация).

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:
        - выписка из реестра муниципальной собственности объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

       - уведомление об отказе в предоставлении информации.

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления  предусмотренного настоящим административным регламентом.

         2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос (заявление) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

В запросе в обязательном порядке указываются:

         - данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать);

         - цель получения информации;

         - реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, ОКВЭД, почтовый адрес);

         - порядок получения информации (лично или по почте, в электронной форме);

         - подпись заявителя либо его представителя

К запросу могут быть приложены документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.

         2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

         - отсутствие в запросе (заявлении) сведений, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента;

         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

          отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект,

         отсутствие в распоряжении местной администрации документов, подтверждающих право муниципальной собственности на объект.

         2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 5 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

         2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

         2.11. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.12. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

         2.13. Центральный вход в здание, где располагается  Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

         2.14. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

         - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

         - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

           орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

номера телефонов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

         2.16. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

         2.17. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,   ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

        Прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, его регистрация и передача исполнителю.

         Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

         Поиск информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

         Выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю).

         3.2.  Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение  заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

        3.2.1. Документы, направленные почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются специалисту, уполномоченному принимать документы.

        3.2.2. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов). Если предметом обращения заявителя не является представление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет уполномоченный орган, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, к каким должностным лицам и в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме.

         3.2.3. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.

         3.2.4. Специалист, уполномоченный принимать документы, передает заявление в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска информации.

        3.3. Основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать  – является его получение.

         3.3.1. При рассмотрении заявления уполномоченный специалист  вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.

При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую дополнительную информацию.

        3.3.2. В случае поступления в уполномоченный орган заявления в отношении объекта недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду, сведения, о котором содержатся в одном из реестров другого уполномоченного органа, уполномоченный специалист не позднее следующего дня с момента поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

         3.4. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

         3.4.1.  Действие должно быть выполнено в течение одного рабочего дня со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

         3.4.2. Специалист, уполномоченный представлять информацию: формирует выписку (справку) из реестра; в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии; готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

        3.4.3 Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает указанные  документы на подпись уполномоченному должностному лицу, а затем передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). 

        3.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, не позднее дня получения документов для выдачи заявителю, направляет документы заявителю почтовым отправлением, по электронной почте, либо выдает непосредственно заявителю.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами местной администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

        4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

        Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

        4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

        5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном  порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу главе муниципального образования «Кутулик».

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

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

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

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

         5.4.  Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих  дней с момента ее регистрации.

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

         5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

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

_____________________________________________________________________________________________
                                                   Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                         ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                                                        АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 5 июня 2013 г.  № 65                                                                              п. Кутулик

Об       административном       регламенте

предоставления   муниципальной   услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу

лет муниципальным служащим»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                         П.П. Заусаев                                               
                                                                                                                                        Приложение 

                                                                                                                            к постановлению главы МО 

                                                                                                                           «Кутулик» № 65 от 05.06.2013 г.                                                                                                                                             
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет 

муниципальным служащим»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 88-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области";

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

        
Решением Думы МО «Кутулик» от 19.02.2009 г. № 2/26-дмо «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета размера, индексации  и выплаты пенсии за  выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципального  образования  муниципального образования «Кутулик»;

         Уставом муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области;

1.3. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются граждане, замещавшие должности муниципальной службы, при наличии следующих условий:

-  стаж муниципальной службы не менее 15 лет;

- увольнение с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1 - 3, 7 - 9 части 1 статьи 77, пунктами 1 - 3 части 1 статьи 81, пунктами 2, 5, 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 1, а также пунктом 3 части 1 статьи 19 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", в части указания на пункт 1 части 1 статьи 13, пункт 2 части 1 статьи 14 указанного Федерального закона;

- замещение должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы, за исключением случаев увольнения  в связи с ликвидацией органа местного самоуправления муниципального образования «Кутулик», сокращением численности или штата муниципальных служащих в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования. 
         1.3.1. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обращаться непосредственно, либо через представителя, действующего на основании доверенности. В случаях, когда лицо, имеющее право на получение муниципальной услуги является недееспособным (ограниченно дееспособным), документы подаются его опекуном (попечителем). 

        1.3.2. Обращение заявителя за получением муниципальной услуги может быть направлено в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

         Заявления и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

         1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации муниципального образования «Кутулик», в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на информационных стендах администрации. 
       1.5. Сведения о местонахождении, графике работы: 
       Администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области

      адрес: 669452  Иркутская область, Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.

     Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30. до 16.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00. до 14.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

    справочные телефоны  8 ( 39564 ) 37-1-54

   адрес  электронной почты администрации муниципального образования «Кутулик»  – adm.kutulik@mail. ru
1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


1.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.


1.6.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.6.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

         - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

         - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

         - требования к  заверению документов и сведений;

         - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

         - необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.6.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области (далее – Администрация).

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является одно из следующих решений:

         - назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему должности муниципальной службы;

         - мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет.
         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления  предусмотренного настоящим административным регламентом.

         2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:


Назначение пенсии за выслугу лет производится по письменному заявлению муниципального  служащего.


Заявление об установлении (возобновлении) пенсии за выслугу лет оформляется на имя главы муниципального образования «Кутулик» и  подается в местную администрацию.


К заявлению прилагаются следующие документы:


а) копия паспорта заявителя, с предъявлением подлинника;


б) копия трудовой книжки, с предъявлением подлинника;


в) реквизиты для перечисления пенсии за выслугу лет;


г) справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства лица, замещавшего должность муниципальной службы, о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) пенсии, назначенной  в соответствии с Законом Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации" и о размерах пенсии (может предоставляться заявителем лично, либо в режиме межведомственного взаимодействия);

         2.6. Лицо, замещавшее должность муниципальной службы, может обращаться для назначения пенсии за выслугу лет в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком путем подачи  соответствующего заявления.

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие подписи заявителя (уполномоченных им лиц) и/или даты составления (утверждения) документов;

- подача Заявления на оказание муниципальной услуги, не соответствующего установленным требованиям;

- тексты документов написаны не разборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы на предоставление муниципальной услуги представлены заявителем не в полном объеме, либо с нарушением требований, установленных настоящим Административным регламентом.

         2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

        - представленные сведения не соответствуют действительности;

       - не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в п. 2.5. настоящего Регламента;

         - гражданин не имеет права на назначение и выплату ему пенсии за выслугу лет.

        2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 5 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

         2.12. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.13. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

         2.14. Центральный вход в здание, где располагается  Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

         2.15. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

         - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

         - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

           орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

номера телефонов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

         2.17. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

         2.18. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,   ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

         - прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов; 
         - формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет;

         - подготовка распоряжения администрации муниципального образования «Кутулик» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

         - направление заявителю копии распоряжения администрации  муниципального образования «Кутулик» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

         3.2. Прием и регистрация заявления

         3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является  обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет, в администрацию  муниципального образования «Кутулик» с заявлением, с приложением документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента. 
         3.2.2. Должностное лицо местной администрации, ответственное за прием и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет, проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям.

         3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных пунктом 2.7. настоящего регламента, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

         3.2.4 .В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, определенных пунктом 2.7. настоящего регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.

         3.2.5.  Днем обращения заявителя за назначением пенсии за выслугу лет считается дата регистрации заявления в со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.5. настоящего регламента. 

         3.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
         3.3. Формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет 

         3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом местной администрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

        3.3.2. В целях формирования пенсионного дела заявителя должностным лицом местной администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, истребуется в бухгалтерии справка о размере оклада месячного денежного содержания муниципального служащего, составляется справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.

         3.3.3. После оформления комплекта документов, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает копии указанных документов в бухгалтерию для расчета размера пенсии за выслугу лет.

         3.3.4. Специалист, ответственный за расчет размера пенсии за выслугу лет в течение 10 календарных дней осуществляет расчет размера пенсии и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

         3.3.5. В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения главе администрации муниципального образования «Кутулик».

         3.3.6. Результатом административной процедуры является направление рекомендации главе администрации  муниципального образования «Кутулик» о назначении пенсии за выслугу лет, подготовка уведомления об отказе в предоставлении услуги.

        3.4.  Подписание проекта распоряжения администрации  муниципального образования «Кутулик» «О назначении пенсии за выслугу лет»
         3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является положительное решение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о назначении пенсии за выслугу лет.

       3.4.2. В течение 3 (трех) дней, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит распоряжение администрации  муниципального образования «Кутулик» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление об отказе в назначении и выплате пенсии.

         3.4.3. Результатом административной процедуры является  подписание распоряжения  администрации  муниципального образования «Кутулик»  «О назначении пенсии за выслугу лет», либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         3.5. Направление распоряжения администрации  муниципального образования  «Кутулик» заявителю

         3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание распоряжения администрации муниципального образования «Кутулик» «О назначении пенсии за выслугу лет», либо уведомления об отказе в назначении и выплате указанной пенсии.

         3.5.2. В течение 2 (двух) дней лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю заказным письмом распоряжение администрации  муниципального образования «Кутулик» «О назначении пенсии за выслугу лет» или уведомление об отказе.

         3.5.3. Результатом административной процедуры является:
        - направление заявителю распоряжение администрации  муниципального образования «Кутулик» «О назначении пенсии за выслугу лет», либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами местной администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

           4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

          Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

  4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

        5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном  порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу главе муниципального образования «Кутулик».

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

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

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

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих  дней с момента ее регистрации.

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

         5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

         Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

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

_____________________________________________________________________________________________
                                                       Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 5 июня 2013 г.  № 66                                                                                    п. Кутулик

Об       административном       регламенте 

предоставления   муниципальной   услуги 

«Ведение   учета  граждан, нуждающихся 

в  жилых  помещениях,  предоставляемых

по    договорам    социального   найма   на 

территории муниципального образования

«Кутулик»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Кутулик»»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                        П.П. Заусаев                                               
                                                                                                           

                                                                                                                   Приложение

                                                                                                                            к постановлению главы МО 

                                                                                                                            «Кутулик» № 66 от 05.06.2013 г.                                                                                    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся
 в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма на территории муниципального образования «Кутулик»

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Кутулик» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Иркутской области № 127-оз от 17.12.2010 года «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договорам социального найма»;

Уставом муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Кутулик»:

          - признанные малоимущими в порядке, установленном законом Иркутской области, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации  основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

         - определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленных Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

         - определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

          1.3.1. Обращение заявителя за получением муниципальной услуги может быть направлено в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

         Заявления и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

       1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации муниципального образования «Кутулик», в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на информационных стендах администрации. 
       1.5. Сведения о местонахождении, графике работы: 
      Администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области

      адрес: 669452  Иркутская область, Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.

     Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30. до 16.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00. до 14.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

   справочные телефоны  8 ( 39564 ) 37-1-54

   адрес  электронной почты администрации муниципального образования «Кутулик»  – adm.kutulik@mail. ru
1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


1.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.


1.6.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.6.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

         - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

         - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

         - требования к  заверению документов и сведений;

         - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

         - необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.6.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Кутулик».

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области (далее – Администрация).

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - принятие решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         - ведение учетного дела гражданина, принятого на учет;

         - принятие решения о снятии заявителя с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

         2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         - заявление о  постановке на учет для предоставления жилого помещения по договорам социального найма;

         - документы, перечисленные в приложении к настоящему административному регламенту.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

         - отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

         - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

         - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

         - представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.5. настоящего административного регламента;

         - представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

         2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

         2.11. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

         Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.12. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

         2.13. Центральный вход в здание, где располагается  Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

         2.14. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

         - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

         - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

           орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

номера телефонов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

         2.16. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

         2.17. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

         - прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

         - рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях);

         - принятие решения о постановке, либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

         - выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет, либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

         - оформление и ведение учетного дела;

         - снятие с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

         3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

         3.2.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов:

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя  на имя главы муниципального образования «Кутулик».  Заявитель заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.5. настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

         - фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

         - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

         - документы не исполнены карандашом;

         - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения: порядковый  номер записи; ф.и.о. заявителя; адрес проживания; телефон; льготную категорию; дату.

         Заявителю выдается расписка в получении документов, второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.  

         3.2.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении):

Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям  нуждаемости в жилом помещении, а также относится ли заявитель к категории граждан, имеющим право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

         3.2.3. Принятие решения о постановке либо в отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

В случае  установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации и письменное уведомление  о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

         3.2.4. Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении:

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

3.2.5. Оформление учетного дела:

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный специалист осуществляет оформление учетного дела. Ведение учета осуществляется в соответствии с требованиями закона Иркутской области от 17.12.2008 г. № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве  и использование его в работе.

         3.2.6.  Снятие с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения:

         Основанием для данной административной процедуры являются:

         - личное заявление о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         - получение жилого помещения по договору социального найма;

         - внесение в учетное дело гражданина результатов актуализации данных, выявивших предусмотренные законом основания для снятия заявителя с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         - смерть гражданина.

         Результатом административной процедуры являются издание распоряжения местной администрации о снятии заявителя с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и информирование гражданина о снятии с учета.

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами местной администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

         4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

         Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

         4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

        5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном  порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу главе муниципального образования «Кутулик».

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

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

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

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

         5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих  дней с момента ее регистрации.

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

         5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

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

_____________________________________________________________________________________________
ПЕРЕЧЕНЬ

требуемых от заявителя документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

1. Для принятия малоимущих граждан на учет в орган, осуществляющий ведение учета, подается письменное заявление и следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;

2) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

3) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

4) справка с места жительства о составе семьи;

5) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

6) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

7) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

8) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи;

9) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о доходах физического лица и иные документы);

10) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного самоуправления - по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в соответствующем муниципальном образовании).

         Гражданин обязан представить документы, указанные в подпунктах 1 - 5, 7 (в части документа, выданного органом, осуществляющим техническую инвентаризацию), 8 настоящего пункта.

         Гражданин вправе представить документы, указанные в подпунктах 6, 7 (в части документа, выданного органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним), 9, 10 настоящего пункта. В случае, если такие документы и (или) информация не были представлены самостоятельно гражданином, то орган, осуществляющий ведение учета, запрашивает указанные документы и (или) информацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с законодательством.

2. Для принятия на учет граждан, относящихся к иной категории имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма, определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Иркутской области, заявители либо законные представители недееспособных граждан подают в орган, осуществляющий ведение учета, письменное заявление, документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя к указанной категории граждан, а также документы, установленные подпунктами 1 - 7 пункта 1 настоящего перечня, если иное не установлено федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Иркутской области.

3. Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом области категории), к заявлению о принятии на учет гражданин по своему выбору прилагает документы, подтверждающие одно из этих оснований или все основания.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                                                       Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 5 июня 2013 г.  № 67                                                                                 п. Кутулик

Об       административном       регламенте

предоставления    муниципальной     услуги

«Признание жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

 Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                         П.П. Заусаев                                               
                                                                                                                     Приложение 

                                                                                                                           к постановлению главы МО 

                                                                                                                                 «Кутулик» № 67 от 05.06.2013 г.    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание жилого помещения
 пригодным (непригодным)  для проживания»

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

          1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          Гражданским кодексом Российской Федерации 
          Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         Постановлением Правительства от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

          Постановлением главы муниципального образования «Кутулик» от 11.10.2012 г. № 98 «О межведомственной комиссии для оценки и признания жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции»;

Уставом муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области;

1.3. Описание заявителей:

         Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления собственника  помещения или заявления гражданина (нанимателя) либо на основании заключения органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом.

          1.3.1. Обращение заявителя за получением муниципальной услуги может быть направлено в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

         Заявления и обращения, поступившие в администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество – для граждан, или наименование юридического лица (организации) – для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации муниципального образования «Кутулик», в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на информационных стендах администрации. 
       1.5. Сведения о местонахождении, графике работы: 
     Администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области

     адрес: 669452  Иркутская область, Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.

    Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30. до 16.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00. до 14.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

   справочные телефоны  8 ( 39564 ) 37-1-54

   адрес  электронной почты администрации муниципального образования «Кутулик»  – adm.kutulik@mail. ru
1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


1.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.


1.6.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.6.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

         - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

         - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

         - требования к  заверению документов и сведений;

         - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

         - необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.6.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания».

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области (далее – Администрация). Непосредственный исполнитель муниципальной услуги – межведомственная комиссия для оценки и признания жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие  межведомственной комиссией  одного из следующих решений: 

         - о соответствии  помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания; 

         - о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении о признании жилых помещений непригодными  требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки; 

         - о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания; 

         - о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления  предусмотренного настоящим административным регламентом.

          2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить следующие документы:

         - нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение; 

         - план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением; 

         - для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома; 

         - по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания; 

         - в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в  межведомственную комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения, которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы. 

            2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

         - отсутствие подписи заявителя (уполномоченных им лиц) и/или даты составления (утверждения) документов;

- тексты документов написаны не разборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

         2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 Основанием для принятия решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, когда заявителем выступают органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции, является:

а) непредставление определенных пунктом 2.5. настоящего регламента документов;

          2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 5 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

         2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

         2.11. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.12. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

         2.13. Центральный вход в здание, где располагается  Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

         2.14. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

         - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

         - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

           орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

номера телефонов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

         2.16. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

         2.17. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,   ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

        а) прием документов и регистрация заявления  на предоставление муниципальной услуги;

б) обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, при необходимости дополнительное обследование;

в)  принятие решения межведомственной комиссией  и оформление  заключения;

г) направление заявителю акта обследования и заключения.

 3.2.  Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является получение обращения  заявителя  с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Секретарь межведомственной комиссии при личном обращении  заявителя устанавливает его личность путем проверки документов, удостоверяющих личность (паспорт).

3.2.3. Секретарь межведомственной комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, секретарь межведомственной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. При наличии заявления и полного пакета документов секретарь  межведомственной комиссии регистрирует  заявление.

Одновременно секретарь межведомственной комиссии  сообщает заявителю:

- максимальный срок  окончания  предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать  о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.3. Обследование жилых помещений, оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям

3.3.1. Основанием для начала процедуры оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, является поступление секретарю межведомственной комиссии  заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо заключения  органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к его компетенции.

3.3.2. Секретарь межведомственной комиссии  осуществляет проверку представленных  документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

б) на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги секретарь межведомственной комиссии  подготавливает  письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с обоснованием причин отказа.

3.3.4. По результатам проверки заявления и документов секретарь межведомственной комиссии  уведомляет членов межведомственной комиссии   о дате очередного заседания. 

3.3.5. Секретарь межведомственной комиссии уведомляет собственников помещений о дате и времени заседания межведомственной комиссии путем направления писем либо телефонограмм.

3.3.6. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, и в комиссию было  представлено заключение этого органа, после рассмотрения заключения секретарь межведомственной комиссии направляет собственнику (или собственникам)  помещения письмо с предложением представить документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

3.3.7. После предоставления собственником (собственниками) документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, межведомственная комиссия продолжает процедуру оценки.

3.3.8. В случае принятия межведомственной комиссией решения о необходимости проведения  обследования  помещения секретарь межведомственной комиссии по согласованию с председателем  межведомственной комиссии назначает дату проведения обследования и уведомляет о дате обследования членов межведомственной комиссии любым доступным способом, а также уведомляет заявителя. 

3.3.9. По результатам обследования межведомственной комиссией  составляется акт обследования помещения по форме согласно приложению № 2 к Положению о признании жилых помещений непригодными в трех экземплярах и подписывается членами межведомственной комиссии. 

3.3.10. После подписания акта обследования помещения  секретарь межведомственной комиссии  по согласованию с председателем комиссии назначает дату заседания и информирует об этом членов межведомственной комиссии  и собственников помещений любым доступным способом.

3.4. По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, акта обследования помещения комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции;

- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.4.1. Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

3.4.2. По окончании работы секретарь комиссии составляет в 3-х экземплярах заключение о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания по форме согласно приложению № 1 к Положению о признании жилых помещений непригодными.

3.5. Секретарь межведомственной комиссии  в 5-дневный срок направляет заявителю и собственнику жилого помещения акт обследования и заключение.

  
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами местной администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

      4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

         4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

        5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном  порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу главе муниципального образования «Кутулик».

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

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

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

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

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих  дней с момента ее регистрации.

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

           5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.7.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

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