АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06 мая 2013 года

                     с. Чкаловское
                                          
№ 36
Об утверждении административного регламента администрации Чкаловского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Чкаловского сельского поселения, постановления администрации Чкаловского сельского поселения от 19 марта 2013 года  № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Чкаловского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     
1. Утвердить прилагаемый  административный регламент администрации Чкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения».

           2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования  и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.


3. Контроль за исполнением   настоящего  постановления  оставляю за собой.

Глава  Чкаловского сельского поселения                                                           В. Н. Трусов


Утвержден

постановлением   администрации Чкаловского сельского поселения 

 от  06.05.2013 года  № 36
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Чкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цель разработки административного регламента

Административный регламент администрации Чкаловского сельского поселения: «Выдача выписки из протокола  заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга) разработан  в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий администрации по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент).  
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Чкаловского сельского поселения, находящейся по адресу: 692200, Приморский край, Спасский район, с. Чкаловское, пер. Торговый, 12.

График работы: понедельник-среда с 9.00 до 18.00; четверг-работа с документами; пятница с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефон для справок: 8 (42352) 75-1-13, 75-1-14, 75-3-60.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети  Интернет на официальном сайте Спасского муниципального района http:// spasskmr.ru.

Электронный адрес: chkal_pos_spr@mo.primorsky.ru; chkal_09@mail.ru.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в администрации Чкаловского сельского поселения при личном обращении граждан;

с использованием средств телефонной, почтовой связи, путем электронного информирования;

посредством размещения информации на официальном сайте Спасского муниципального района http:// spasskmr.ru;

на информационных стендах в помещении администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающиеся в жилых помещениях, либо претендующие на получение жилья, их законные представители, действующие по доверенности, а также юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         Административный регламент администрации Чкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола  заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения».  
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чкаловского сельского поселения (далее – администрация) и осуществляется  председателем муниципального комитета Чкаловского сельского поселения (секретарем общественной комиссии по жилищным вопросам)  (далее – секретарь общественной комиссии).
2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам администрации Чкаловского сельского поселения в письменном виде.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение трёх рабочих дней со дня подачи заявителем заявления.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131 –ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом  Приморского края от 26 июля 2006 года № 388-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Уставом Чкаловского сельского поселения;
        2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявители (физические лица, юридические лица),  представляют  секретарю общественной комиссии следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность гражданина; 
- заявление о предоставлении выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации сельского поселения (далее – заявление) (приложение № 1   административного регламента).

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- гражданин обратился с заявление в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствие  документа удостоверяющего личность гражданина, для юридических  лиц отсутствие подтверждения полномочий  представителя.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатной.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Продолжительность  регистрации запроса заинтересованного лица составляет не более 15 минут.

По письменным обращениям  ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть

 оснащено стульями, столом, компьютером для работы специалиста администрации, с возможностью печати, табличкой  с указанием наименования кабинета администрации.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

Тексты информационных  материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационных стендах в помещении администрации размещаются следующие информационные материалы:

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов (приложение № 1);

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.4. Требования к местам информирования заинтересованных лиц, получения информации и заполнения необходимых документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются двумя стульями и одним столом для возможности заполнения необходимых документов.

2.12.5. Требования к местам  для приема заявителей

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих запросы,

 заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявители имеют право обратиться: с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги, в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

III.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:

· прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

· подготовка и выдача запрашиваемых документов заявителям.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за  выполнение административного действия


Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия:


глава Чкаловского сельского поселения (далее – глава сельского поселения);


председатель муниципального комитета Чкаловского сельского поселения (секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам) (далее - секретарь общественной комиссии). 
3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе  допустимые сроки

Допустимый срок предоставления муниципальной услуги 30 рабочих дней с момента регистрации запроса.

3.3.1. Содержание административного действия

Секретарь общественной комиссии производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

При подготовке заявления, представляемого секретарю общественной комиссии не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции администрации.

       Выписка из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации оформляется секретарем общественной комиссии, заверяется подписью председателя  комиссии и печатью администрации.
 Рассмотрение заявления
После регистрации у секретаря общественной комиссии администрации заявление направляется на рассмотрение главе сельского поселения 
Глава сельского поселения в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет секретарю общественной комиссии.

Секретарь общественной комиссии рассматривает заявление самостоятельно.
В ходе рассмотрения заявления  секретарь общественной комиссии осуществляет его проверку на соответствие пункту 2.6. административного регламента в течение рабочего дня со дня получения от главы сельского поселения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой Чкаловского сельского поселения (далее – глава сельского поселения).

По результатам проверок глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заинтересованных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия), должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению главы сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги устанавливается главой сельского поселения в форме  распоряжения. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой сельского поселения.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Чкаловского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

Знания ответственными лицами требований административного регламента, нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заинтересованных лиц об изменении административных процедур, предусмотренных  административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Должностное лицо несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Должностное лицо, которое осуществляет определенные административные процедуры, несет персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен 

со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско- правовую, административную и уголовную ответственность в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации коллективного договора.

V.  Порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в ч. 3 настоящего административного регламента. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чкаловского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чкаловского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чкаловского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чкаловского сельского поселения;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя, на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной форме либо посредством личного обращения в орган местного самоуправления, а также должностному лицу, муниципальному служащему.

5.5. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должна быть подана уполномоченному должностному лицу органа местного самоуправления по рассмотрению жалоб:

-в письменной форме на бумажном носителе, по почте по адресу: 692200, Приморский край, Спасский район, с.Чкаловское, пер.Торговый, 12, либо принята на личном приеме у заявителя.
-посредством личного приема:

к главе Чкаловского сельского поселения в установленные для приема дни: последний вторник каждого месяца с 9.00 до 18.00, по адресу: 692200, Приморский край, Спасский район, с.Чкаловское, пер.Торговый, 12;

-в электронной форме по электронной почте: chkal_pos_spr@mo.primorsky.ru, chkal_09@mail.ru;

-через многофункциональный центр с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет;

-с использованием единого Портала государственных и муниципальных услуг либо регионального Портала государственных и муниципальных услуг (при наличии). 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Чкаловского сельского поселения.
Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.  По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Чкаловского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Чкаловского сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 административного Регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Решение, принятое главой администрации Чкаловского сельского поселения по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления либо уполномоченного должностного лица этого органа может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

  ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

 к административному  регламенту                        администрации Чкаловского сельского    поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения», утвержденному постановлением администрации Чкаловского сельского поселения

от  06.05.2013 года  № 36
Главе  Чкаловского
сельского   поселения 

__________________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя _________________________

__________________________________

        (паспортные данные заявителя)

__________________________________

Заявление
Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________

(наименование документа)

для ________________________________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

   (подпись заявителя)

              (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20__г.

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
 к административному  регламенту                        администрации Чкаловского сельского    поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Чкаловского сельского поселения», утвержденного постановлением администрации Чкаловского сельского поселения

от  06.05.2013 года  № 36
БЛОК- СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

( административные процедуры)










































Рассмотрение представленных документов














Обращение заинтересованного  лица





























Выдача выписки из протокола  
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