Утвержден 

постановлением Администрации
Кручено-Балковского  сельского поселения 

от  30.12.2011  № 246
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в утвержденном списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  (далее - муниципальная услуга).   

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кручено-Балковского  сельского  поселения (далее - Администрация). 

 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  управляющими компаниями по обслуживанию жилищного фонда.
Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в Администрацию Кручено-Балковского сельского  поселения. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2004 г. №188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Ростовской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Ростовской области.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма в муниципальном жилищном фонде, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является  ответ на письменный запрос.

Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в СМИ, на сайте, стенде юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья на условиях социального найма в СМИ, на сайте, стенде. 

При предоставлении информации с использованием средств электронного информирования, посредством предоставления информации   в средствах массовой информации, стендах информация предоставляется неопределенному кругу лиц.

1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, обратившийся в Администрацию Кручено-Балковского сельского поселения за ее предоставлением. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в Администрации Кручено-Балковского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной связи. 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Кручено-Балковского сельского  поселения:
Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 часов - 16.00 часов
 перерыв 12.00 часов - 13.00 часов
Справочные телефоны:

Телефон (факс): 8(86372) 46-3-22.

Адрес электронной почты: sp34360@donpac.ru 
2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом  Администрации  сельского  поселения на личном приеме и по телефону.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о занимаемой должности ответственного специалиста, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

2.3.   Консультации (справки) предоставляются специалистами  по вопросам:

перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка предоставления муниципальной  услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами или должностными лицами по учету, распределению и приватизации жилой площади в ходе предоставления государственной услуги.

 Консультации (справки) предоставляются при личном обращении по телефону и посредством Интернет-сайта, информационных стендов или электронной почты.

2.4. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос).

Запрос направляется заявителем в Администрацию Кручено-Балковского  сельского поселения по почте либо  непосредственно передается в Администрацию сельского  поселения. Текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.

Запрос физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В запросе должна быть указана дата обращения.

2.5 Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация  специалистом Администрации запроса заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

В случае отказа в предоставлении муниципальной  услуги отказ предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации

2.6. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной  услуги, если:

а) запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

б) информации, за предоставлением которой обратился заявитель,  нет в Списке, предоставляемых Администрацией Кручено-Балковского  сельского поселения; 

в) информация, за предоставлением которой обратился  заявитель, носит конфиденциальный характер;

г) заявитель не представил документы, подтверждающие его право на доступ к информации.

2.7. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.7.3. Рабочее место ответственного работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии имени, отчества и должности.

2.7.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.8. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

 2.8.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте  специалиста Администрации. 

2.8.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.8.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей графика работы.

2.8.4. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.8.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

2.8.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформления документов.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги производится специалистом Администрации в здании Администрации  сельского  поселения вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан. 

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке;

г) подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

3.2. Прием запроса

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение письменного запроса, заинтересованного лица, направленного в Администрацию сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги. 

В запросе указывается Ф.И.О.  место жительства, дата постановки на учет. 

Запрос, поступивший в Администрацию, регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту Администрации. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги

Специалист  Администрации проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист Администрации,  готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо).  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего  Регламента.

Информационное письмо передается специалистом Администрации на подпись Главе  сельского  поселения .

Глава  сельского  поселения подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

3.4. Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Списке является получение запроса специалистом Администрации, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

3.5. Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма заявителю
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В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист Администрации, осуществляет подготовку выписки из Списка с сопроводительным письмом.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Списка с сопроводительным письмом на подпись Главе  сельского  поселения.

Глава  сельского  поселения подписывает выписку из Списка и сопроводительное письмо.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста по учету, распределению и приватизации жилой площади. 

4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем  Главы  администрации.  

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  по учету, распределению и приватизации жилой площади требования законодательства. 

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) 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;

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Кручено-Балковского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации Кручено-Балковского сельского поселения,  единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6. Внесение изменений в административный регламент.

6.1. Изменения в административный регламент вносятся:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области,  Сальского района, Кручено-Балковского сельского поселения, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти и органов государственной власти Ростовской области, органов исполнительной власти  Кручено-Балковского сельского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений 
на условиях договора  социального найма»

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма»


                                   ​


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Приложение 2

                                                                     к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на 
условиях договора  социального найма»

Форма заявления

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма

                    Главе 

                                                                                    Кручено-Балковского  сельского  поселения
                                                                                                              _________________________




  _______________________________

 
(Ф.И.О.)                                                                                             


                от ______________________________



              (Ф.И.О. физического лица)                                                                                                                                  








                                       проживающего(ей) по адресу: _______________

                                       _________________________________________




                тел. _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма в муниципальном жилищном фонде ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                       Подпись

ФОРМА





Начало предоставления муниципальной услуги: Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением





Прием запроса о предоставлении информации


Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма





Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги 


Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма








Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма  об отказе 





Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма








Выдача информации заявителю  


(оказание муниципальной услуги завершено)








