Административный регламент  по оказанию бесплатной юридической помощи отдельным категориям граждан - жителям г.Казани по вопросам относящимся к компетенции МУ «Управление жилищной политики г.Казани»

I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее- Регламент) устанавливает стандарт, порядок и сроки исполнения муниципальной функции по оказанию бесплатной юридической консультации отдельным  категориям граждан - жителям г.Казани (далее- жители г.Казани) по жилищным вопросам муниципальным учреждением «Управление жилищной политики Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани» (далее - Управление).

Оказание юридической помощи жителям г.Казани осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, Указа Президента Республики Татарстан от 27.03.2010 №УП-156, постановления Исполнительного комитета муниципального образования города Казани от 14.07.2010 №6368 «Об оказании бесплатной юридической помощи отдельным категориям граждан – жителям г.Казани».

1.2. Оказания жителям г.Казани бесплатной юридической помощи по вопросам входящим в компетенцию Управления осуществляет юридический отдел. 
Положение настоящего регламента распространяются на все устные обращения жителей г.Казани по вопросам входящим в компетенцию Управления. В случае, если  между жителем г.Казани и Управлением имеется спор о правах по предмету обращения, а также вопросов, касающихся предпринимательской деятельности, бесплатная юридическая помощь не оказывается.
Юридическая помощь оказывается бесплатно следующим категориям граждан Российской Федерации – жителям г.Казани:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

         -члены семей, имеющих трёх и более детей;

         -одинокие матери, воспитывающие ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнок-инвалид-до18 лет), другие лица, воспитывающие таких детей без матери;

        -малоимущие семьи и малоимущие одиноко проживающие граждане, а также граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации.

Юридическая помощь в форме устной консультации по вопросам входящим в компетенцию Управления, за исключением вопросов, в случае если между жителем г.Казани и Управлением имеется спор о правах по предмету обращения, а также вопросов, касающихся предпринимательской деятельности. 
2. Стандарт муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,

устанавливающий требование

	2.1.Наименование муници-пальной функции
	Оказание бесплатной юридической помощи отдельным категориям граждан -жителям г.Казани
	Указ Президента Рес-публики Татарстан от 22.03.2010 №6368
Постановление Ис-полнительного коми-тета муниципального образования г.Казани от 14.07.2010 №6368

	2.2.Описание результата ис-полнения муниципальной функ-ции
	Юридическая помощь в форме устной консультации по вопросам входящим в компетенцию Управления. В случае если между жителем г.Казани и Управлением имеется спор о правах по предмету обращения, а также вопросов, касающихся предпринимательской деятельности юридическая помощь не оказывается.
	Постановление Ис-полнительного коми-тета муниципального образования г.Казани от 14.07.2010 №6368

	2.3. Получатели муниципальной функции
	Юридическая помощь оказывается бесплатно следующим категориям граждан Российской Федерации – жителям г.Казани:

- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

-члены семей, имеющих трёх и более детей;

-одинокие матери, воспитывающие ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнок-инвалид-до18 лет), другие лица, воспитывающие таких детей без матери;

-малоимущие семьи и малоимущие одиноко проживающие граждане, а также граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации. 
	--«--

	2.4. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной функции, с указанием количества экземпляров каждого входящего документа
	Устное обращение по телефону.


	Постановление Ис-полнительного коми-тета муниципального образования г.Казани от 14.07.2010 №6368

	2.5.Согласование муниципальной функции
	Согласование не требуется.
	          

	2.6. Стоимость предоставления муниципальной функции (под-готовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Исполнение  на безвозмездной основе.
	

	2.7. Срок исполнения муни-ципальной функции
	В день приёма жителя г.Казани.
	

	2.8. Основания для отказа в исполнении  муниципальной функции со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1.В случае, если гражданин не относится к категории граждан, имеющих право на получение бесплатной юридической помощи по вопросам входящим в компетенцию Управления (пункт 2.3).

2.В случае, если  гражданином не представлены  документ, под-тверждающий гражданство Российской Федерации и факт про-живания на территории г.Казани.

3.  В случае, если гражданин не представил документ, определяю щий принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение бесплатной юридической помощи.

4.В случае, если тематика обращения не  относится к компетен-ции Управления.

5.В случае, если  между гражданином заявителем и Управлением имеется спор о правах по предмету обращения, а также вопросов, касающихся предпринимательской деятельности.
	

	2.9. Место расположения органа, исполняющего муниципальную функцию
	420111, г.Казань, ул.Миславского, д.4, МУ «Управление жилищной политики Исполнительного комитета муниципального образования г. Казани», кааб.217,юридический отдел.
	Постановление Ис-полнительного коми-тета муниципального образования г.Казани от 14.07.2010 №6368 

	2.10. Режим работы органа, исполняющего муниципальную функцию, порядок доступа и обращений в орган, исполняю-щий муниципальную функцию
	Приём жителей г.Казани для оказания бесплатной юридической помощи осуществляется еженедельно по вторникам с 14.00 до 17.00 с предварительной записи по телефону.

Предварительная запись по телефону 292-55-68 производится ежедневно с понедельника по пятницу, с 9:00 до 18:00 часов,

выходные дни - суббота, воскресенье,

перерыв на обед с 12:00 до 13:00 часов. 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
	

	2.11. Информационное обеспе-чение получателей муници-пальной функции при обраще-нии за ее получением и в ходе ее предоставления 
	 Устная консультация  в день приёма
 
	

	2.12. Должностные лица, непосредственно обеспечиваю-щие исполнение  муници-пальной функции
	Начальник юридического отдела


	

	2.13. Порядок исполнения муни-ципальной функции лицам, яв-ляющимся престарелыми, ин-валидами, льготными катего-риями лиц
	Бесплатная  юридическая помощь оказывается  отдельной (льготной ) категории жителей г.Казани (пункт 2.3)

	

	2.14. Порядок подачи, регист-рации и рассмотрения жалоб на несоблюдение регламента ис-полнения муниципальной фун-кции
	Для получения бесплатной юридической консультации жители г.Казани предварительно по телефону записываются на приём. 
Приём  осуществляется специалистами юридического отдела  Управления еженедельно по вторникам с 14.00 до17.00 в каб.217 Приём жителей г.Казани регистрируется в журнале приёма. Журнал включает разделы:

-дата обращения;

-Ф.И.О., дата рождения обратившегося;

-адреса регистрации и фактического проживания;

-категория обратившегося;

-тематика обращения;

-Ф.И.О. и должность уполномоченного на рассмотрение;

-результат рассмотрения. 
	Постановление Ис-полнительного коми-тета муниципального образования г.Казани от 14.07.2010 №6368

	2.15. Порядок исправления воз-можных недостатков испол-нения  муниципальной функции
	Порядок исправления недостатков не  отличается от порядка первичного исполнения
	

	2.16. Порядок контроля за исполнением муниципальной функции со стороны выше-стоящих должностных лиц (ор-ганов государственной власти)
	Распределение поручений по оказанию бесплатной юридической помощи, а также контроль за их исполнением поручений осуществляются начальником юридического отдела Управления.


	


3. Административные процедуры
Оказание бесплатной юридической помощи отдельным гражданам-жителям г.Казани включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1.Запись на приём по оказанию бесплатной юридической помощи. 

Запись осуществляют сотрудники юридического отдела по телефону 292-55-68. 

          Результат процедуры: регистрация обращения в журнале приёма.

         2. Первичное рассмотрение обращения начальником юридического отдела и распределение поручений по оказанию бесплатной юридической помощи между сотрудниками юридического отдела   Управления.

3. Рассмотрение обращения ответственным исполнителем.

Для оказания объективной и полной юридической помощи    ответственный исполнитель изучает существо обращения и материалы к ним, нормативно-правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по вопросу, обозначенному в обращении. 
4.Приём жителей г.Казани.

Приём осуществляет ответственный исполнитель. Юридическая  помощь оказывается в  форме устной консультации. Результаты проведённого приёма регистрируются в журнале приёма.
