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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.09.2009                                                                                                                            № 6966
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

информации и консультированию 

граждан по вопросам включения 

в целевые программы по улучшению

жилищных условий
     В целях  совершенствования работы по обеспечению доступности жилья для граждан, во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 17.09.2001 № 675 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2002-2010 годы», а также в соответствии с постановлением Губернатора Ярославской области от 02.06.2006 № 457 «Об утверждении планов мероприятий по реализации административной реформы», Администрация района  п о с т а н о в л я е т: 

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению информации и консультированию граждан по вопросам включения в целевые программы по улучшению жилищных условий.

     2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района при предоставлении информации и консультированию граждан по вопросам включения в целевые программы по улучшению жилищных условий руководствоваться настоящим административным регламентом. 

     3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации ЯМР А.С.Бурова.

     4. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                    А.В. Решатов

Первый заместитель Главы Администрации ЯМР   

_____________________ А.В.Нечаев                        

«____» __________________ 2009г.                          

Начальник управления делами Администрации ЯМР

______________________ З.П.Шлякова

«____» ___________________ 2009г

Начальник правового отдела

______________________ А.М.Одинцов 

«____» ___________________ 2009г.

Заместитель начальника управления делами –

начальник административно-кадрового отдела

Администрации ЯМР

______________________ С.А.Ковалева

«____» ___________________ 2009г.

Председатель КУМИ Администрации ЯМР 

______________________ Н.В.Григорьева

«____» ___________________ 2009г.

Электронная копия сдана:

Н.В.Григорьева

(  744058 __________

Направить:

В дело –                                -   2 экз.

КУМИ -                               -    3 экз.

ИТОГО:                                -    5 экз

                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                 постановлением Администрации ЯМР 

                                                                 от 15 сентября 2009  № 6966                                                                                                                                                             

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

информации и консультированию граждан по вопросам включения

в целевые программы по улучшению их жилищных условий

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации и консультированию граждан по вопросам включения в целевые программы по улучшению жилищных условий (далее – Административный регламент) разработан в целях увеличения доступности жилья и создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при обращении граждан  о включении в целевые программы по улучшению их жилищных условий. Административный регламент определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района (далее – Комитет) муниципальной услуги по предоставлению информации и консультированию граждан по вопросам включения в целевые программы по улучшению их жилищных условий (далее – муниципальная услуга).

     Для целей Административного регламента используются следующие основные термины и понятия:

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных действий органа местного самоуправления и (или) принятия им решений, определяющий порядок взаимодействия его структурных подразделений и должностных лиц, а также его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления муниципальных образований области при исполнении органом местного самоуправления муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);

муниципальная услуга – деятельность органа местного самоуправления, выражающаяся в совершении  действий  и (или) принятии решений1, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов, либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей;
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     молодая семья – семья, в которой возраст супругов не превышает 35 лет, либо неполная семья, состоящая из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного и более детей и нуждающаяся                     в улучшении жилищных условий;

     1.2.  Предоставление информации и консультирование граждан                        по вопросам включения в целевые программы по улучшению их жилищных условий осуществляется в соответствии с:

     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

     - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.09.2001               № 675 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2002-2010 годы»;

     - Постановлением Правительства РФ от 21 марта 2006 № 153
"О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы";

     - Постановлением Правительства РФ от 05.03.2008 № 144 «О порядке предоставления за счет средств федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на проведение мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности»;

     - Законом Ярославской области от 11.07.2005 № 40-з «Об условиях реализации права отдельных категорий граждан на предоставление жилых помещений по договорам социального найма»;

    - Законом Ярославской области  от 27.06.2007 № 50-з «О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

    - Постановлением Администрации Ярославской области от 28.08.2006                   № 192-а «Об утверждении Положения о порядке предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»;

    - Постановлением Главы Ярославского муниципального района от  29.06.2006   №  1025  «О мерах по реализации Жилищного кодекса РФ в части предоставления жилых   помещений   по договорам социального   найма»;

    - Постановлением Главы Ярославского муниципального района                             от  28.08.2008 № 1700 «Об утверждении регламента работы Администрации Ярославского муниципального района»;

    - настоящим Административным регламентом;

    - иными нормативными правовыми актами.

1.3. Муниципальную услугу на территории района предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации ЯМР.

    1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является устная или письменная консультация граждан, предоставление заявителю необходимой достоверной информации по вопросам включения в целевые программы по улучшению  жилищных условий граждан.
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    1.5. Потребителями муниципальной услуги  являются физические, юридические лица, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ярославской области и Ярославского муниципального района.

    1.6. Для получения муниципальной услуги потребители, указанные в п.5 данного раздела Административного регламента (далее - заявители), предоставляют в Комитет лично, почтовым отправлением, по каналам факсимильной связи или по электронной почте заявление, также данная услуга может быть представлена при личном обращении  в устной форме.

    1.7. Услуга является бесплатной для заявителя.    

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

    2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

    2.1.1. Местонахождение Комитета: ул.З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003.

    2.1.1. Почтовый адрес Комитета: ул.З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003.

    2.1.3. Официальный адрес электронной почты Комитета:                                 yarobl@ yamo.adm.yar.ru
    2.1.4.Телефоны для справок:  30-05-02, 25-16-04, 74-40-58.

     Номер т/факса: 30-05-02.

     Интернет-адрес: yamo.adm.yar.ru
     Адрес электронной почты: yarobl@ yamo.adm.yar.ru
    2.1.5. График работы Комитета:

    понедельник – четверг: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 17 час. 30 мин.; пятница: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 16 час. 30 мин.

    2.1.6. Приемные дни:

    - прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги:

    понедельник – четверг: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 17 час. 30 мин.; пятница: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 16 час. 30 мин.

    2.1.7. Телефон для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, получения информации заявителями о ходе предоставления муниципальной услуги: (4852)30-05-02.

    2.1.8. Информация о местонахождении, почтовом и электронных адресах и телефонах, графике приема посетителей Комитета размещена на официальном сайте Администрации Ярославского муниципального района по адресу: yamo.adm.yar.ru.
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     1.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Комитета, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, по письменному  или устному обращению.

    В соответствии с поступившим запросом предоставляется следующая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги:

    - о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

    - о перечне документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

    2.1.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники КУМИ Администрации ЯМР подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по вопросам предоставления выписок из реестра муниципального имущества ЯМР. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отечестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

    При невозможности сотрудника Администрации ЯМР, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный  звонок может быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    2.1.12. Основными требованиями при консультировании являются:

    - компетентность;

- четкость в изложении материала;

    - полнота консультирования.

    2.1.13. Консультации и информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляются по письменному или устному обращению, по почте (через электронную почту) и по телефону.
    2.1.14. Требования к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

    Заявление о предоставлении муниципальной услуги  подается в простой письменной форме или на основании устного заявления.

    2.1.15. Все заявления граждан, обратившихся по вопросу предоставления муниципальной услуги, регистрируются КУМИ Администрации ЯМР  в журнале регистрации обращений граждан.

    2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.2.1. В случае личного обращения заявителя ответ или консультация с его согласия дается в устной форме в ходе личного обращения.

    2.2.2. В случае несогласия заявителя только на устное разъяснение ответ дается в письменной форме в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

    2.2.3. Ответ на письменное обращение отправляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в Комитет.

    2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
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    2.3.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:        

    - настоящий Административный регламент;

    - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие включение в целевые программы по улучшению жилищных условий граждан;

    - номера телефонов для получения справочной информации;

    - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, проводящих консультации и предоставляющих информацию по вопросам включения в целевые программы по улучшению жилищных условий граждан.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

    3.1.Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги ЯМР.

    3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - прием, регистрация   заявления – 1 день;

    - направление заявления должностному лицу, отвечающему за предоставление муниципальной услуги – 1 день;

        - рассмотрение заявления – 1 день;

        - подготовка документа – 10 дней;

        - направление письма, содержащего ответ – 2 дня;

        - оформление и хранение дела по предоставлению ответа;

    3.1.2. Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения сотрудником Комитета, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией.

         3.2. Рассмотрение заявления

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления вместе с приложениями председателю КУМИ Администрации ЯМР.

     3.2.2. Председатель КУМИ Администрации ЯМР по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами, подготовленными проектами резолюций:

    - определяет исполнителей, механизм реализации, сроки действий и сроки предоставления ответа;

    - при необходимости ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на свой контроль.

    3.2.3. Решением должностного лица (председателя КУМИ Администрации ЯМР)  являются подписанные им резолюция и письма;          

3.2.4. Ответ заявителю подписывается председателем КУМИ Администрации ЯМР либо его заместителем и направляется по почте либо лично в руки.
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3.2.5. Заявления с резолюцией председателя КУМИ Администрации ЯМР и прилагаемые к ним документы направляются исполнителям.

3.2.6. Срок подготовки и направления обращений для рассмотрения по компетенции – в течение 2 дней со дня регистрации заявления.

3.3. Направление ответа заявителю:

3.3.1. Подготовленные по результатам рассмотрения заявления ответы должны соответствовать следующим требованиям.

Ответ должен содержать конкретную и четкую информацию о:

- правовых актах, регламентирующих включение граждан в целевые программы по улучшению жилищных условий;

- об условиях включения граждан в федеральную целевую программу «Социальное развитие села до 2012 года» и следующие подпрограммы федеральной целевой программе «Жилище»:

«Обеспечение жильем молодых семей»;

«Обеспечение жильем беженцев и вынужденных переселенцев в Российской Федерации»;

«Обеспечение жильем граждан Российской Федерации, подлежащих отселению с комплекса «Байконур»;

«Обеспечение жильем участников ликвидации последствий радиационных аварий и катастроф»;

«Переселение граждан Российской Федерации из ветхого и аварийного жилищного фонда»;

- о перечне документов, предоставление которых необходимо для включения граждан в целевые программы по улучшению жилищных условий;

в ответе должно быть указано: кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный Администрацией района,

фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.3.2. Ответ подписывается председателем КУМИ Администрации ЯМР либо его заместителем и направляется заявителю.

3.4. Оформление и хранение дела по предоставлению ответа по вопросам включения граждан в целевые программы по улучшению жилищных условий.

3.4.1. Ответ подписанный председателем КУМИ Администрации ЯМР либо его заместителем, направляется заявителю. По желанию заявителя выписка может быть вручен ему лично, при этом заявитель расписывается в получении ответа на его копии.

3.4.2. Сотрудник Комитета (исполнитель), за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, формирует дело по заявлению, в котором собираются все материалы по рассмотрению заявления,  проверяет материалы дела по заявлению,  завершают оформление дела и помещают его на хранение. Председатель КУМИ Администрации ЯМР вправе вернуть дело сотруднику КУМИ, если при проверке будут выявлены недостатки оформления дела.
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3.4.3. Дела по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги формируются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации района.

В случае рассмотрения повторного заявления или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Сформированные дела помещаются в специальные папки согласно классификатору и располагаются в них в хронологическом порядке.

Хранение дел рассмотренных заявлений обеспечивается КУМИ Администрации ЯМР в текущем архиве КУМИ Администрации ЯМР района в течение пяти лет.

По истечении сроков хранения в текущем архиве КУМИ  Администрации ЯМР соответствующие дела заявлений в соответствии с заключением экспертной комиссии Администрации района либо уничтожаются в установленном порядке, либо передаются на хранение в архивный отдел управления делами  Администрации ЯМР.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ЯМР

    4.1. Должностные лица Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района в  пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка  рассмотрения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

    4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению заявлений о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы Администрации района, заместителями Главы Администрации района и руководителем КУМИ Администрации ЯМР.

    4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает  в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и осуществляется со стороны органов прокуратуры.

    4.4. Лица, виновные в нарушении порядка работы с обращениями несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
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5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

     5.1. В соответствии со статьей 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу или  муниципальному служащему.

