  АДМИНИСТРАЦИЯ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
МОРШАНСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	08.08.2014
	с.Карели
	№ 40  


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии со статьями 15, 32 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. N 47  "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации Карельского сельсовета от 24.01.2014 № 7 ««Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Карельского сельсовета, администрация Карельского сельсовета   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Согласие» и размещению на официальном сайте администрации сельсовета в сети Интернет.
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                       А.П. Летягин
	
	Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Карельского сельсовета

от 08.08.2014  № 40



Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"
1. Общие положения
1.1.  Цель разработки  административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей муниципальной услуги.
Заявителями муниципальной услуги являются малоимущие граждане

Российской Федерации, состоящие в администрации сельсовета на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, обратившиеся в  администрацию сельсовета с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в письменном или электронном виде

(далее - заявители).
1.3. Порядок получения заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационных технологий. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде размещается:

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области;

- на официальном сайте Карельского сельсовета в сети Интернет.
1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

индивидуального устного информирования;

индивидуального письменного информирования;

публичного информирования.

1.14.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

1.14.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.14.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о входящем номере, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Время разговора при индивидуальном устном информировании – не более 20 минут.

1.14.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.5. Место нахождения Администрации сельсовета: 393928, Тамбовская область Моршанский район с.Карели, ул. Колхозная, дом № 46а
  График работы:
Понедельник- Четверг с 8.00.до 17.00

Пятница – с 8.00 до 15.45

Перерыв на обед с 12.00 до 12.45
Справочный телефон: (47533)74-5-40;
Приемные дни:
Понедельник 8.00 – 12.00

Вторник 8.00 – 12.00

Среда 8.00 – 12.00

Четверг 8.00 – 12.00

Пятница 8.00 – 12.00

Суббота, воскресенье, праздничные дни выходные дни
Адрес официального сайта администрации Карельского сельсовета, в сети Интернет http://tambovkareliselsovet.narod.ru 

Адрес электронной почты администрации Карельского сельсовета: 6809024461@mail.ru;
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Карельского сельсовета (далее - Администрация).  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        2.3.1. справка подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.3.2.отказ в предоставлении муниципальной услуги (в виде письма).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать  30 дней со дня регистрации обращения заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 03.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ "О противодействии коррупции";

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 №47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу";

Уставом Карельского  сельсовета Моршанского района Тамбовской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно.
- заявление о предоставлении муниципальной услуги заполненного согласно приложение № 2 к настоящему административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность (для установления личности заявителя);

Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть поданы заявителем лично, направлены посредством почтового отправления.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов не допускается.
2.8.Запрещается требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

а) не предоставление документов предусмотренных п. 2.6. настоящего регламента;

б) выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

в) представленные заявителем документы:

- имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы исполнены не на русском языке.
2.10. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.12.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

- Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура "Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги".

3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является обращение гражданина с заявлением.

       3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов проверяет представленные документы, регистрирует в журнале входящей документации. 
Заявление регистрируется в журнале входящей документации.

        Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя 30 минут, при получении документов посредством почтового отправления в течение рабочего дня.

       3.2.3. Критерием принятия решения является получение подлинного экземпляра заявления;

       3.2.4.Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.
       3.2.5.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка на заявлении в нижнем правом углу о принятии с указанием даты и порядковым номером.

3.3. Административная процедура " Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги " .

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, зарегистрированное в установленном порядке.

3.3.2.Ответственный специалист за рассмотрение документов по предоставлении муниципальной услуги в течение пятнадцати дней проверяет информацию об очередности предоставления жилых помещений в администрации сельсовета, готовит справку подтверждающую факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.Критерием принятия решения является  отсутствие или наличие оснований для отказа в представлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктов 2.9 настоящего административного регламента.
3.3.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом справка подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 20 дней.

3.3.5. Способом фиксации административной процедуры является регистрация справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в журнале исходящей документации администрации сельсовета.  
3.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированные и подписанные в установленном порядке: справка подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственный исполнитель выдает заявителю по месту обращения или направляет по адресу, указанному в заявлении, зарегистрированные и подписанные в установленном порядке: справку подтверждающую факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней со дня подписания. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок выполнения) составляет три дня.
3.4.3. Критерием принятия решения является подготовкой  и регистрация  справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      3.4.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры : регистрация в журнале исходящей корреспонденции факта  выдачи заявителю справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо документ подтверждающий почтовое отправление.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
      4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента.

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется лицами, ответственными за текущий контроль, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами сельсовета положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Тамбовской области.
4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
         5.1. Заявитель (либо его законный представитель) может обжаловать принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Положения настоящего раздела Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги – требование Заявителя (либо его законного представителя) о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов Заявителя должностным лицом сельсовета при получении данным Заявителем муниципальной услуги.

Заявитель (либо его законный представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления (запроса) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя (либо его законного представителя);

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 Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом;

отказ должностного лица администрации сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

наименование должностного лица администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями, действиями (бездействием) должностного лица администрации сельсовета предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы. К жалобе могут быть приложены документы (либо их копии), подтверждающие доводы Заявителя (либо его законного представителя).

Заявитель (либо его законный представитель) имеет право на ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельсовета. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя (либо его законного представителя).

5.6. Жалоба, поступившая в орган, осуществляющий оказание муниципальной услуги, подлежит рассмотрению главой сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, 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 настоящим Регламентом, а также в иных формах; 

- отказа в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления главой сельсовета незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Прием жалоб при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу: Тамбовская область Моршанский район с.Карели, ул. Колхозная,       дом № 46а телефон, факс: 8 (47533) 78-1-33).

Приложение № 1

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги " Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма "


Приложение № 2

к административному регламенту
Главе Карельского  сельсовета
__________________________________________

от ________________________________________
(Ф.И.О.)
__________________________________________

__________________________________________

проживающего(ей) по адресу: ________________

__________________________________________

__________________________________________

зарегистрирован по адресу: __________________

__________________________________________

  паспорт ___________________________________

                                                                            __________________________________________
__________________________________________

телефон: __________________________________

электронный адрес:_________________________
Форма заявления о предоставлении

информации об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма. На учете граждан, нуждающихся в получении жилых

помещений по договорам социального найма, состою в списке __________________________

________________________________________________________________________________

Информация необходима в целях _____________________________________________

________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________

________________________________________

________________________________________

"___"______________20___г. _________________ ______________________
                                                     подпись расшифровка подписи
Обращение  заявителя о предоставлении муниципальной услуги     





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги











Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги











справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации сельсовета, с указанием номера очереди






























































Отказ в предоставлении муниципальной услуги














