АДМИНИСТРАЦИЯ  

БЕРЕЗНИКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

КУМЁНСКОГО  РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  21.11.2011 № 39

с.Березник

Об утверждении  административного регламента  по предоставлению  муниципальной  услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с постановлением  администрации Березниковское сельское поселение от 17.05.2011 № 12  «Об административных регламентах  предоставления  муниципальных  услуг в муниципальном образовании Березниковское сельское поселение  Куменского района Кировской области»  администрация Березниковского сельского поселения Куменского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» .Прилагается.

2. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава  администрации 

Березниковского сельского поселения                                                Т.Л.Грудцына

                                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением администрации

                                                                                          Березниковского сельского поселения

                                                                                          от  21.11.2009 № 39               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Березниковского сельскогопоселения

Куменского района Кировской области по оказанию муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в органах местного самоуправления Березниковское сельское поселение (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления Березниковское сельское поселение.


1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

1) административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;


2) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;


3) должностное лицо - лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных организациях;


4) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размешается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и машинальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;


5) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;) и Уставом муниципального образования Куменское сельское поселение Куменского района Кировской области;


6) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные обращения в органы местного самоуправления Березниковское сельское поселение.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Березниковское сельское поселение, утвержденный постановлением администрации Березниковским сельским поселением от 17.05.2011 № 12.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Березниковского сельского поселения Куменского района Кировской  области. 

Адрес: ул. Юбилейная дом 13 село Березник  Куменского района, Кировской области, 613419.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При аренде объектов, относящихся к муниципальной собственности  администрации Березниковского сельского поселения и являющихся памятниками истории и культуры, дополнительно оформляется охранное обязательство арендатора.

График работы Администрации:

Понедельник      08.00-18.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00
Вторник
08.00-17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00
Среда
08.00-17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00

Четверг
08.00-17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00

Пятница
08.00-17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00

Суббота              выходной

Воскресенье       выходной

телефон: (83343)  3-81-29, 3-81-05.
Официальный интернет-сайт органов местного самоуправления Куменского муниципального района http:// www.municipal.ako.kirov.ru/kumensky/, раздел «Аренда имущества», www.torgi.gov.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области www.ako.kirov.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21 января 2009 года N 7);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11. 1994  N 51-ФЗ ("Российская газета", 8 декабря 1994 года NN 238-239, "Российская газета" 6-8, 10 февраля 1996 года NN 23-25, 27);

Федеральным законом от 21.07. 2005 года N 115-ФЗ "О концессионных соглашениях" ("Российская газета", 26 .07. 2005 года N 161);

Федеральным законом от 21.12. 2001 года N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" ("Российская газета" 26 января 2002 года N 16);

Федеральным законом от 26.07. 2006 года N 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета" 27 июля 2006 года N 162);

Федеральным законом от 25.06. 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" ("Российская газета", 29 июня 2002 года N 116-117);

приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса" ("Российская газета", от 24 февраля 2010 года N 37);

решением Березниковской  сельской Думы от 17.09.2006 №11/67 «Об утверждении Положения об  управлении  и распоряжении  муниципальным  имуществом муниципального образования  Березниковское сельское поселение»;

Уставом  муниципального  образования  Березниковское сельское поселение Куменского района  Кировской области ;

Настоящим регламентом.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в  принятии на учет.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

 - принятие граждан на учет осуществляется на основании заявления  установленной Законом Кировской области  от 28 июля 2005 г. № 349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области» формы, при наличии нижеследующих документов, подтверждающих право состоять на учете:


- заявление  о принятии на учет, установленной формы;


-копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорта); 


- документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);


- справка о составе семьи (из сельского поселения);

- копии документов о праве собственности, социального найма, договора аренды на жилое помещение, заверенное органом местного самоуправления  (при наличии) а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении;

- выписка из финансово-лицевого счета (с указанием общей площади помещения в м2 , жилой площади в м2 , количество комнат) 

- решение соответствующего органа о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения по договору социального найма в порядке, установленном законом области;

-  выписка из поквартирной карточки или домовой книги;

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

- гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение;

- справка из Управления Федеральной службы государственной регистрации   кадастра и картографии по Кировской области  о наличии земельного участка под строительство жилого дома (на всех членов семьи);

- справка из Куменского отделения Кировского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация» о наличии домовладения на всех членов семьи;

 -  решение жилищно-бытовой комиссии о признании семьи малоимущей;


 -  страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации - соответствующий документ из медицинского учреждения.


 - для вновь прибывших на территорию поселения прилагается справка с прежнего места жительства о наличии домовладения по старому адресу.

Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо документов, указанных  выше, представляют:

- проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;


- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, - документы, подтверждающие, что они являются детьми-сиротами (детьми, оставшимися без попечения родителей) либо лицами из числа детей-сирот (детей, оставшихся без попечения родителей);


- в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, опекун представляет решение органа опеки и попечительства о его назначении.

Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются гражданину.


В заявлении о принятии на учет должно быть изложено:

- согласие граждан, подписавших заявление о принятии на учет, на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных ими сведений;

- обязательство об освобождении занимаемых по договорам найма жилых помещений в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение либо согласие на предоставление жилого помещения с учетом площади занимаемых на праве собственности жилых помещений.

2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае: 

1) если не представлены предусмотренные   Законом  документы;

2) если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

3)   не истек пятилетний срок  у гражданина, который с намерением приобретения права состоять на учете, совершил действия, в результате которых такой гражданин мог быть признанным нуждающимся в жилых помещениях,  (со дня совершения указанных намеренных действий.)

Решение об отказе в принятии на учет выдается администрацией поселения или направляется заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия   данного решения с указанием оснований такого отказа, с обязательной ссылкой на нарушения,  указанные выше, и может быть обжаловано заявителем (членами его семьи) в судебном порядке.

2.7. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» оказывается безвозмездно.

2.8. Сроки предоставления  муниципальной услуги:

2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 минут.

2.8.2. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами органа местного самоуправления Березниковское сельское поселения, предоставляющего муниципальную услугу, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в органе местного самоуправления  Березниковское сельское поселения.

2.8.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами органов местного самоуправления Березниковского сельского поселения в режиме реального времени. 

2.9. Требования к помещениям:

2.9.1. Здание, в котором размещается администрация Березниковского сельского поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации Березниковское сельское поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения обращений о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


Места для написания обращений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

  2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема, контактный телефон (телефон для справок), органов местного самоуправления Березниковское сельское поселение с указанием электронной почты администрации Березниковское сельское поселения;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Березниковское сельское поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема;

- срок рассмотрения обращения;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист администрации Березниковского сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  администрации поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации обращения  и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Березниковского сельского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленное им обращение.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления Куменского муниципального района.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

муниципальной услуги


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».


Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:


-прием документов от заявителя в указанное регламентом время в течение 20 минут;


-проверка принятых от заявителя документов для оказания услуги, их регистрация, рассмотрение, принятие решения – не позднее 30 дней со дня регистрации;

-выдача уведомления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет  не позднее,  чем через три дня со дня принятия решения.

3.2. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является поступление заявление гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным Административным регламентом.


3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учетом требований, установленных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.


3.2.3. Заявление, поступившее высшему должностному лицу либо в орган местного самоуправления Березниковское сельское поселения непосредственно от гражданина принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

По просьбе обратившегося гражданина должностным лицом органа местного самоуправления Березниковское сельское поселения, ответственным за прием и регистрацию заявления гражданина, ему выдается расписка о приеме документов по прилагаемой форме 1.

3.2.4. Должностное лицо органа местного самоуправления Березниковское сельское поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

3.2.4.1. Проверяет правильность заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.4.2. Проверяет представленные документы, предусмотренные   Законом и пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

3.2.4.3. Регистрирует проверенное заявление гражданина.

Заявление гражданина регистрируется в книге регистрации обращений граждан (далее - Книга регистрации обращений).

3.2.4.4. Выдает расписку в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, порядкового номера, под которым зарегистрировано его заявление в Книге регистрации обращений, даты, времени и места рассмотрения вопроса о постановке его на учет.

3.2.5. Заявления граждан рассматриваются в порядке их подачи. При рассмотрении заявлений граждан, поданных в один день, очередность рассмотрения определяется в соответствии с порядковым номером в Книге регистрации обращений.


3.2.6. Решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет принимается жилищно-бытовой комиссией администрации сельского поселения по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет с представленными к нему документами, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации обращений.


Граждане считаются принятыми на учет со дня принятия органом, осуществляющим принятие на учет, решения о принятии на учет.


Решению о принятии на учет или об отказе в принятии на учет присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру в Книге регистрации обращений граждан. К регистрационному номеру решения о принятии на учет добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий порядковому номеру в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета).


Решения подшиваются в отдельную папку в порядке их рассмотрения.


3.2.7. Жилищно-бытовая комиссия, осуществляющая принятие на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, уведомление, подтверждающее принятие такого решения, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учета.

3.2.8.Учет граждан ведется по единому списку в Книге учета по утвержденной «Законом Кировской области  от 28 июля 2005 г. № 349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области».

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется  главой  администрации Березниковского сельского поселения Куменского района .

4.2. Глава администрация Березниковского сельского поселения  Куменского района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению объектов недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования Березниковского сельского поселения  Куменского  района Кировской области, в аренду, который включает в себя:

проведение проверок (в том числе с выездом на место);

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц администрации Березниковского  сельского поселения  Куменского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению объектов недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования Березниковского сельского поселения Куменского района Кировской области, в аренду, предусмотренной действующим законодательством;

анализ содержания обращений граждан.

         4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается постановлением  администрации Березниковского  сельского поселения Куменского района. 

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

        - контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

        - в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

        - назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

        -  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района в соответствии с постановлением  администрации Березниковского  сельского поселения  Куменского района, но не реже одного раза в квартал.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. На должностных лиц органов местного самоуправления Березниковского сельского поселения Куменского района возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан и юридических лиц, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться должностным лицом администрации Березниковского сельского  поселения  Куменского района только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу.


Запрещается должностным лицам администрации Березниковского сельского поселения Куменского района разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.


Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в администрацию Березниковского сельского поселения Куменского района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.


В случае утраты письменных обращений в органе местного самоуправления  Березниковского сельского поселения  Куменского района должностное лицо, ответственное за рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц, информирует об этом главу администрации Березниковского сельского поселения Куменского района.


Глава администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района принимает решение о назначении служебного расследования, определяет порядок и сроки его проведения.


Должностное лицо администрации Березниковского сельского  поселения Куменского района, ответственное за рассмотрение обращения, при уходе в отпуск обязано по поручению главы администрации Березниковского сельского поселения Куменского района передать письменное обращение другому должностному лицу администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района.


При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района должностное лицо, ответственное за работу с письменными обращениями граждан и юридических лиц, обязано сдать письменные обращения должностному лицу, назначенному руководителем.


Должностное лицо администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района, виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;


нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;


принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;


преследование гражданина за критику;


представление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

4.6. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению объектов недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования Березниковское сельское  поселение  Куменского района Кировской области, в аренду, в администрации Березниковского сельского поселения  Куменского района является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан и  юридических лиц.

4.7. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

V. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Березниковского сельского поселения Куменского района, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации Березниковского сельского поселения Куменского района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Гражданин и представитель юридического лица вправе сообщить об имевшем место нарушении по предоставлению муниципальной услуги путем письменного обращения, телефонного обращения, либо через сеть Интернет. Действие (бездействие) должностного лица, Администрации обжалуется в установленном законом порядке. Гражданин или представитель юридического лица, подающий жалобу на нарушение в предоставлении муниципальной услуги при условии его дееспособности и совершеннолетия может обжаловать нарушение в предоставлении муниципальной услуги  следующими способами:

- указание на нарушение требований к предоставлению  муниципальной услуги муниципальному служащему, который  определен как исполнитель по его обращению, в процессе предоставления услуги;

- жалоба на нарушение требований предоставления  муниципальной услуги заявителем может быть подана главе администрации Березниковского сельского поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы администрации Березниковского сельского поселения Куменского района Грудцыной Татьяны Леонидовны, телефон 3-81-29, адрес электронной почты-               , почтовый адрес - ул. Юбилейная дом 13 с.Березник  Куменского района , Кировской области, 613419.


- заместителю главы администрации Березниковского сельского поселения Куменского района  Боковой Татьяны Сергеевны , телефон 3-81-05, адрес электронной почты-    , почтовый адрес - ул. Юбилейная дом 13 с.Березник  Куменского района , Кировской области, 613419.


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес;


- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте администрации Березниковского сельского поселения  Куменского  района Кировской области .

         5.4. Обжалование действий  и решений, принятых в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании  настоящего регламента  может быть осуществлено  в судебном  порядке  в соответствии  с действующим законодательством.

                                               _____________________

Форма 1

РАСПИСКА

о получении документов в

_______________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления Куменского  района

От гражданина _________________________________________ получены документы:

обращение на ______ листах и приложения на ______ листах.

Получил документы _______________ /_____________________/

                      подпись              Ф.И.О.

Дата получения ________________

__________________

АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕЗНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЕНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.06.2016 № 45

с. Березник

О внесении изменений в постановление от 17.06.2014 № 40 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Березниковского сельского поселения от 17.05.2011 № 12 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Березниковское сельское поселение  Куменского района Кировской области» администрация Березниковского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Внести изменения в постановление администрации Березниковского сельского поселения от 17.06.2014 № 40 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования» добавив в статью II пункта 2.13 подпункт 2.13.6: 

«2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами.»

Глава поселения                                  В.Л. Микрюков

АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕЗНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЕНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 22.04.2013 № 25б

с. Березник

О внесении изменений в административные регламенты 

Березниковского сельского поселения


В соответствии с протестом прокуратуры от 18.04.2013 № 02-03-2013 администрация Березниковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Административный регламент Березниковского сельского поселения от 21.11.2011 №39 на «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» раздел 5 Административного регламента читать в новой редакции 

«Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

Заявители могут направить письменное обращение на имя Главы поселения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц администрации, нарушении положений настоящего регламента.

Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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 (при наличии) 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 муниципальную 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

По результатам рассмотрения обращения Администрация поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.

Обращения граждан рассматриваются в соответствии Административным регламентом «Предоставление муниципальной услуги рассмотрение обращений граждан в администрации Березниковского сельского поселения».

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Обращение, поступившее в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.» 

Глава администрации

Березниковского сельского поселения



В.Л. Микрюков
АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕЗНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЕНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

постановление

от 20.01.2020 № 5
с. Березник

О внесении изменений в некоторые постановления администрации Березниковского сельского поселения


В соответствии №131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», письма администрации Куменского района от 09.12.2019 «О направлении информации» администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:


2. В Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги от 21.11.2011 № 39 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» внести следующие изменения:

2.1. В части II пункта 2.2. слова «ул.Юбилейная дом 13» заменить на «ул. Юбилейная, 10, тел.  8(83343)3-81-05.»


2.2. Часть V читать в новой редакции:

«V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении регламента.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) уполномоченного органа, его должностных лиц, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба подается в уполномоченный орган.

5.4. В уполномоченном органе определяются ответственные лица, которые обеспечивают:

прием и регистрацию жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

рассмотрение жалоб.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме получателя муниципальной услуги или в электронном виде.

5.6. Жалоба должна содержать:

наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, сведения об ответственном лице уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.7. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» либо государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем уполномоченного органа.

5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению ответственным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. В случае обжалования отказа уполномоченного органа, его ответственного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.17. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение уполномоченного органа у вышестоящего должностного лица или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. В случае, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, подавшему жалобу, если фамилия заявителя и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 7.2.1 Закона Кировской области от 04.12.2007 № 200-ЗО «Об административной ответственности в Кировской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в уполномоченный орган исполнительной власти Кировской области в сфере развития и использования информационных технологий в государственном управлении.

5.21. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) уполномоченного органа, его ответственных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.».

Глава Березниковского 

сельского поселения
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