АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ И ПРИНЯТИЮ НА УЧЁТ ГРАЖДАН 
В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан нуждающихся в улучшении жилых помещений  и принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Айлинского сельского поселения при предоставлении указанной муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г № 47  « Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

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

Уставом Айлинского сельского поселения
а также настоящим Административным регламентом.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Айлинского сельского поселения.
 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ        УСЛУГИ

Порядок информирования  о муниципальной услуге

 4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) в администрации Айлинского сельского поселения в каб. № 6
2) путем использования средств телефонной связи ((8-35161) 79-371
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, в сети Интернет), на интернет-сайте Администрации 

 Саткинского муниципального района

5. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 11  настоящего Административного регламента, подают в администрацию Айлинского сельского поселения заявление о постановке на учет и признании граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.
При этом к заявлению должны прилагаться  копии следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность
2) свидетельство о заключении брака, или расторжение брака;

3) трудовая книжка;

4) справка о заработной плате.

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

6. Администрация Айлинского сельского поселения находится по адресу: Челябинская область Саткинский р-н, с Айлино, ул. Пугачева, 32

 График работы администрации: с 8-00 до 16-00,  обед с 12-00 до 13-00

 Информацию о получении муниципальной услуги можно получить по телефону (8-35161) 79-371. 

7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

- в устной форме при личном обращении;
- с использованием средств телефонной связи.

8. При консультировании уполномоченные должностные лица обязаны в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

- о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

9. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

10. Заявление на предоставление муниципальной услуги подается в администрацию Айлинского сельского поселения, на которую в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги.
11. Муниципальная услуга предоставляется:

Лицам, обратившимся с заявлением о постановке на учет и признании граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории 
Айлинского сельского поселения.
12. Администрация Айлинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в месячный срок со дня поступления заявления.

13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является распоряжение Главы об утверждении акта о постановке на учет и признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий.
14. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации Айлинского сельского поселения, на которых в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги.   

Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

15. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является представление документов с нарушением требований пункта 5 настоящего Административного регламента.

16. Отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

1) обращения неправомочного лица;

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;
3) наличия определения, постановления, решения суда, вступившего в законную силу;

4) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок;
5) неполный пакет документов.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий один месяц со дня поступления в администрацию  заявления.

Иные положения порядка предоставления муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Прием и регистрация документов

18. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

19. Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом администрации Айлинского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

 20. Специалист отдела, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

1) на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п. 5 настоящего Административного регламента;

2) проверяет подлинники документов на соответствие нормам действующего законодательства.

3) сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками.

Специалистом отдела на заявлении ставится отметка о приеме документов с указанием даты их предоставления с фамилией и подписью специалиста, принявшего документы.

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 1 часа. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 45 минут.

Проверка документов

 22. Специалист отдела проводит проверку документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

23. По результатам проверки специалист отдела определяет основания:

1) для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги;

2) для подготовки распоряжения Главы Айлинского сельского поселения об утверждении акта о принятии на учет и признания граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.
24. В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела готовит распоряжение  об отказе с указанием причины отказа  и передает на подпись  Главе  Айлинского сельского поселения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее 30 дней с момента поступления заявления.

Подписание результата предоставления муниципальной услуги

 25. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела не позднее 30-дневного срока со дня поступления заявления, готовит проект распоряжения Главы Айлинского сельского поселения об утверждении акта о принятии на учет и признании граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.
26. Распоряжение передается на подпись Главе Айлинского сельского поселения.
 После подписания распоряжения специалист администрации выдает 1 экз. заявителю.
IV. ПОРЯДОК И КОНТРОЛЬ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27. Специалисты, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

28. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на Главу Айлинского сельского поселения.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 29. Действия и решения Администрации Айлинского сельского поселения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

30. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

- Главе Айлинского сельского поселения;

- в суд.

31. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

32. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрация принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

33. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

34. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) специалистов администрации приём граждан проводится начальником Главой Айлинского сельского поселения.

 Информация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационных стендах в администрации.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

35. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.

