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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХВАЛЫНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	«14» ноября 2011 год

	         с. Лётно-Хвалынское
	                        № 112                                

              


Об утверждении административного регламента администрации Хвалынского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ                           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Хвалынского сельского поселения, постановления администрации Хвалынского сельского поселения от 16 мая 2011 года № 51 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Хвалынского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения».
2.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации


Хвалынского сельского поселения


   
         
                    В.А. Хрол
	                   УТВЕРЖДЕН

  постановлением администрации

Хвалынского сельского поселения

от 14.11.2011 года № 112


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1.Цель разработки административного регламента 
Административный   регламент   администрации  Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1.Местонахождение администрации Хвалынского сельского поселения, которая предоставляет муниципальную услугу,  и её почтовый адрес: 692233, Приморский край, Спасский район, с. Лётно - Хвалынское, ул. Первомайская, 17а.

График работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. Время работы: с 9.00 часов до 17.00 часов. Пятница с 10.00 до 16.00. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 

1.2.2.Справочные телефоны администрации Хвалынского сельского поселения

Телефон/факс администрации Хвалынского сельского поселения: 8 (42352) 72  7 76, 72 7 44.
1.2.3.Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услугиhttp://mo.primorsky.ru/spassky

.  : 
Адрес электронной почты администрации Хвалынского сельского поселения hval_pos_spr@mo.primorsky.ru
1.2.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

а) 
размещения на официальном сайте; 

б) 
размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации Хвалынского сельского поселения; 

в) 
проведения консультаций специалистами администрации Хвалынского сельского поселения. 

Лица, обратившиеся в администрацию Хвалынского сельского поселения, непосредственно информируются:

а)
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности); 

б)
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в)
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об организациях и предприятиях); 

г)
о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

д)
о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист администрации Хвалынского сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к Заявителям.

При обращении заявителя специалист администрации Хвалынского сельского поселения дает ответ самостоятельно. В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц для предоставления полного ответа специалист администрации Хвалынского сельского поселения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

1.2.5. 
Порядок, форма и место размещения указанной и в подпунктах 1.2.1. -1.2.4. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет и на информационном стенде в помещении администрации Хвалынского сельского поселения, где размещается следующая информация:

а) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание Заявителей при предоставлении 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 на основании доверенности, а также юридические лица (далее в соответствующих падежах – Заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Хвалынского сельского поселения в лице секретаря общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения (далее в соответствующих падежах - специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги является предоставление выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения в письменном виде либо отказ в выдаче выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня обращения  Заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - 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 Хвалынского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги Заявители представляют специалисту администрации следующие документы:
документ, удостоверяющий личность гражданина;

заявление о предоставлении выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Хвалынского сельского поселения (далее – заявление) (приложение № 1к Регламенту).
В заявлении указывается причина обращения Заявителя; паспортные данные Заявителя - физического лица, подпись и дата.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

неполный пакет документов;
недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
недееспособность Заявителя;
подписание заявления неуполномоченным лицом;
смерть Заявителя;

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 осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания Заявителя при подаче запроса составляет не более тридцати минут. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в установленном порядке в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Специально отведённые помещения для взаимодействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу с Заявителем, должны быть оборудованы столом, стулом, бумагой, пишущими принадлежностями для записи информации и заполнения заявлений. Текстовая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги выдаётся по просьбе Заявителя непосредственно в кабинете специалиста, либо по просьбе Заявителя может быть направлена по почте, электронной почте. Информация также доступна на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.

Помещение, в котором осуществляется приём Заявителя обеспечивает доступ к основным нормативным правовым и локальным актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания Заявителя отводятся в специальном помещении, которое оборудовано стульями (креслами) и столом вблизи кабинета специалиста. Места для ожидания Заявителя предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), приспособлений для хранения верхней одежды, наличие стульев.

Вход в здание оформлен вывеской с полным юридическим наименованием исполнителя муниципальной услуги. Для удобства Заявителей имеются парковочные бесплатные места для автомобильного транспорта непосредственно у здания администрации Хвалынского сельского поселения.

Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для Заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией. 

По техническому состоянию помещение взаимодействия исполнителя муниципальной услуги с Заявителем, и помещение, в котором проходит предоставление муниципальной услуги, должны отвечать требованиям правил пожарной безопасности. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем качества муниципальной услуги  является степень соответствия информации сведениям, изложенным в запросе Заявителями.

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

Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме отсутствуют.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
Юридическим фактом для осуществления действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение Заявителя. Приём документов может осуществляться специалистом непосредственно от Заявителя, по телефону или через Интернет.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём и регистрация заявления;
правовая экспертиза представленных документов;
устранение замечаний после правовой проверки документов (в случае их наличия).
3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является прием заявления лично от Заявителей, либо от имени Заявителей уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

При подготовке заявления, представляемого специалисту, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции администрации Хвалынского сельского поселения.

Выписка из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации сельского поселения оформляется секретарем комиссии, заверяется подписью председателя  комиссии и печатью администрации.

3.1.2. Рассмотрение заявления
После регистрации у специалиста администрации заявление направляется на рассмотрение главе администрации Хвалынского сельского поселения.

Глава администрации Хвалынского сельского поселения в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту.
3.1.3. Правовая экспертиза представленных документов

Специалист рассматривает заявление самостоятельно. В ходе рассмотрения заявления  специалист  осуществляет его проверку на соответствие подпункту 2.5. Регламента в течение рабочего дня со дня получения от главы администрации Хвалынского сельского поселения.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставляемых документов требованиям, специалист знакомит Заявителя о наличии препятствий для организации предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Срок исполнения – в течение трех  дней со дня поступления документов.
Результат административной процедуры: визирование специалистом, осуществляющим правовую экспертизу, представленного на проверку заявления с пакетом документов, либо составление перечня замечаний, необходимых для устранения.
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Ответственным за выполнение административных действий по предоставлению муниципальной услуги является специалист.

3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги, представлено в блок – схеме (приложение № 2 к Регламенту).

3.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения в случае соответствия представленных документов пункту 2.6. Регламента готовит запрашиваемый документ, заверяет личной подписью и печатью администрации Хвалынского сельского поселения, после чего выдает Заявителю.

Выдача документа Заявителю фиксируется специалистом в системе документооборота администрации Хвалынского сельского поселения. 

3.5. Критерии принятия решений.

Документы предоставлены Заявителем:

- 
и оформлены надлежащим образом;

-
в полном объеме;

-
содержат достоверную информацию.

3.6. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия

Результат административной процедуры: получение гражданами-Заявителями выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам.
3.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия

Запрос, поданный Заявителем, регистрируется в журнале регистрации, в том числе и в электронном виде. 

Журнал регистрации выдачи результатов муниципальной услуги в электронном виде размещается в сети Интернет.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений по исполнению настоящего Регламента осуществляется главой администрации Хвалынского сельского поселения (далее – глава поселения).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1)плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

2)внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой поселения в форме приказа.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой поселения.

4.3. 
Ответственность муниципальных служащих администрации и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание ответственными специалистами требований Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

Контроль за исполнением Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке главе поселения.       

Жалоба на действие (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана на имя главы поселения. 

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

3) существо жалобы;

4) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1) не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

3) текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
Гражданину,  направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.

Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2. Порядок судебного обжалования

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения Регламента, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
     Приложение № 1

	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации  Хвалынского сельского поселения», утвержденному постановлением администрации Хвалынского сельского поселения от 14.11.11 № 112


Главе администрации                            Хвалынского сельского поселения

                                                                        ______________________________

(Ф.И.О.) Заявителя 
_______________

________________________

(паспортные данные заявителя)

________________________

Заявление

Прошу предоставить заверенную копию ___________________________________

(наименование документа) для __________________________________________.

_____________________                                        _________________________________

         (подпись заявителя)

                                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________200__г. 
Приложение № 2

	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации  Хвалынского сельского поселения», утвержденному постановлением администрации Хвалынского сельского поселения от 14.11.2011 № 112
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предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)































Выдача выписки из протокола  
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Рассмотрение представленных документов








Обращение заинтересованного  лица

















