                                           РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

                УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ГЮРЮЛЬДЕУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.04.2013г.                           а. Гюрюльдеук                                № 21
Об утверждении Административного регламента администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма»

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” и руководствуясь Уставом Гюрюльдеукского  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:
       1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма»,  согласно приложения.

     2.Признать утратившим силу  постановление администрации  от 25.06.2012   № 27  «Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги   «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма»
          3. Заместителю главы администрации Гюрюльдеукского сельского поселения обеспечить  размещение   постановления на официальном сайте Администрации Гюрюльдеукского сельского поселения  в сети «Интернет»   gyuryuldeuck-ru.1gb.ru   
          4.  Постановление обнародовать на информационном стенде в здании администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения

        5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации Гюрюльдеукского 
сельского поселения                                                                          А.Х.Айбазов

                                                                        Приложение к постановлению                                                                                                                        

                                                                        Администрации Гюрюльдеукского

                                                                         сельского поселения

                                                                         от 30.04.2013г.     №21
                          Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма».
                                  Раздел I. Общие положения
1.1 Предмет регулирования  Административного регламента Административный регламент предоставления муниципальной услуги -  «Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги. 

       1.2.Круг заявителей на право получения муниципальной услуги
 Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные по месту жительства на территории Гюрюльдеукского сельского поселения.

1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

   1.3.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения по адресу: Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегутинский  муниципальный район,  Гюрюльдеукского сельское поселение,   аул Гюрюльдеук, улица Центральная,  24а

График приема заявителей:

Понедельник, вторник, среда, пятница:  с 8.00 до 16.00   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

   1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на личном приеме у  специалиста администрации или по телефону 

 8 (87875) 46-5-01, 46-5-02

- при письменном обращении по почте или электронной почте  gyuryuldeuck@mail.ru;
- через официальный сайт (далее - Сайт) <udmunicipal@mail.ru>

   1.3.4. При обращении лично или по телефону заявителю предоставляется информация в день обращения. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны предоставлять информацию заявителю подробно и в вежливой форме.

   1.3.5. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 3 дней со дня поступления обращения.
   1.3.6. На официальном Интернет - сайте администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения размещается Административный регламент.

   1.3.7. На стендах в помещении администрации размещается следующая обязательная информация:

- режим работы;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- номер телефона;

- адрес сайта и электронной почты администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения;

- настоящий Административный регламент.

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

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

             2.1 Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма».
   2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Гюрюльдеукского  сельского поселения Усть-Джегутинского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики. 
     2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги :

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем лично, по почте или электронной почте справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда (приложение к Административному регламенту).

     2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

    2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

   2.4.2. Справка о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса.

   2.4.3. При обращении заявителя к заместителю главы администрации  лично справки о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда предоставляется в день обращения. 

   2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

   2.5.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится, если текст запроса подготовлен заявителем на иностранном языке или текст запроса в электронном виде не поддается прочтению из-за некорректных кодировок. В этом случае заявителю направляется уведомление о причине приостановления предоставления муниципальной услуги с предложением сформировать запрос в соответствие с требованиями регламента. Уведомление направляется заявителю в срок до 3 рабочих дней со дня получения запроса.

    2.5.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если в тексте запроса содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей либо адрес, а также указана не полная информация в запросе, обозначенная в пункте 1.6. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок до 3 рабочих дней со дня получения запроса.

2.6. Требование к местам предоставления муниципальной услуги.

     2.6.1. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются персональными компьютерами с необходимым программным обеспечением, обеспечивающим бесперебойный доступ  в сеть Интернет.

     2.6.2. Место ожидания для заявителя  располагается перед кабинетом заместителя главы администрации, оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом. 

     2.6.3. Выдача справок и консультирование заявителя осуществляется на рабочем месте должностных лиц, оказывающего муниципальную услугу. 

Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

      2.7 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

·  Законом Карачаево Черкесской Республики «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам со​циального найма в Карачаево-Черкесской Республике»;
        2.8 Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме  ,через  единый  Портал

  3.1.В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением  муниципальной  услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной   услуги. 
   3.2. Иные действия, необходимые для предоставления   муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением   муниципальной   услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением   муниципальной  услуги и (или) предоставления такой услуги

Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением  муниципальной  услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением  муниципальной  услуги в форме электронного документа специалист администрации обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом администрации  самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист администрации проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти  по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением   муниципальной  услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, консультант Департамента в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной  услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной
   3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· предоставление муниципальной услуги при личном приеме;

· прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение; 

· подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

    3.4. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

   3.4.1. Должностное лицо, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует факт обращения заявителя в журнале личного приема.

   3.4.2. Муниципальная услуга оказывается Заявителю должностным лицом устно либо, по желанию Заявителя, письменно в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда для предъявления в официальные  организации. Муниципальная услуга оказывается Заявителю  в день обращения.

      3.5. Прием запросов по почте или электронной почте и их рассмотрение.

   3.5.1. Запрос, направленный по почте, поступает в Администрацию Гюрюльдеукского  сельского поселения и регистрируется специалистом в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.

   3.5.2. Глава  Гюрюльдеукского   сельского поселения в течение рабочего дня рассматривает поступивший запрос, выносит резолюцию и  направляет запрос заместителю начальника  по экономическому и бухгалтерскому учету  администрации.

    3.5.3. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется  в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса. Прием электронной почты производится не менее 2 раз в день за исключением субботы и воскресенья. 

    3.6. Подготовка и предоставление запрашиваемой Заявителем информации.

    3.6.1. Информация готовится Заявителю в виде справки о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

     3.6.2. Подготовленная справка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, подписывается  Главой поселения  и направляется Заявителю по почте или электронной почте не позднее, чем через 3 рабочих дня с момента регистрации запроса. Для предъявления справки в официальные организации, заявитель должен обозначить в запросе способ ее получения - лично или посредством почтовой связи.

     3.7. Ежегодно с 10 января по 31 марта администрация Гюрюльдеукского  сельского  поселения проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 10 мая администрация Гюрюльдеукского сельского поселения обнародует  списки учета.

Раздел IV. IV.ПОРЯДОК И  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой   Гюрюльдеукского  сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям Заявителей, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителя к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

Раздел V.  Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе  Гюрюльдеукского  сельского  поселения лично или направить письменное обращение. Прием заявлений производится в Администрации поселения  в рабочие дни с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 15.00. кроме четверга  

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Глава поселения принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование

5.3.1.  Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в  Усть-Джегутинском  районном суде по адресу: 369300, Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегутинский  районный  суд    г. Усть- Джегута  

5.3.2.Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 

Приложение 

СПРАВКА

о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда

Выдана _______________________________________________ проживающей(ему) по адресу:___________________________________ , о том что она (он) состоит (не состоит) на учёте в качестве нуждающегося в жилых помещениях с ________________, на _______ № очереди ______________.

Глава администрации Гюрюльдеукского                                     

сельского поселения                                       
                                А.Х.Айбазов
