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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВАЛЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

14.11.2012г                                                                                                         №54
с. Новоалейское

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации  об  очередности  предоставления  жилых  помещений  на условиях социального найма в  муниципальном образовании Новоалейский сельсовет 


В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Новоалейский сельсовет

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в Новоалейском сельсовете согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке                и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации сельсовета.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава сельсовета                                                                                    А.А.Юдин


	УТВЕРЖДЁНО

постановлением Главы сельсовета

от 14.11.2012г.  № 54


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                                           Администрации муниципального образования Новоалейский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1.      Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).

        Административный регламент Администрации сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Цель разработки регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и получение информации об очередности в Администрации сельсовета.                                                                                                                                                            1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                                                                      -Конституцией Российской Федерации в действующей редакции;                                                   -Жилищным кодексом Российской Федерации в действующей редакции;                                        -Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;                                                                                                                                                           -Законом Алтайского края «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.                               1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.                                                                                                                                           1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма.
          2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.                                  2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новоалейского сельсовета и осуществляется через отдел по учету и распределению жилой площади.

2.2. Адрес Администрации Новоалейского сельсовета: 658450,Алтайский край, Третьяковский район, с. Новоалейское ул. Центральная, д.86 каб. № 2- заместителя главы сельсовета,  телефон 8( 385 59) 25-4-43.
2.3. Адрес электронной почты: __________________________________________________
2.4. График приема граждан: понедельник, вторник,  четверг с 8-30 до 17.00, перерыв - с 12.30 до 14.00.

2.5. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить в Администрации Новоалейского  сельсовета по телефону: 8(385 59 ) 25-4-43, а также на сайте Администрации сельсовета
2.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилой площади.

2.7. Информирование заявителей об исполнении муниципальной функции осуществляется в форме:

-непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) со специалистами отдела по учету и распределению жилой площади, предусмотренным настоящим административным регламентом.

-ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой письменной форме, подписывается главой сельсовета, либо  заместителем главы Администрации сельсовета с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. 
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до оформления справки) составляет не более 30 рабочих дней.

- справки об очередности предоставления жилых помещений гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдаются или направляются не позднее чем через 3 рабочих дня со дня их подписания.                                                                                                                                                          - Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 45 минут.                                                                                       

2.9. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостоверность сведений в представленных документах;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4. настоящего Административного регламента;

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

    Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

 Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью. 
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления в свободной форме в Администрацию сельсовета.
В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) электронный адрес, почтовый адрес, контактный телефон.                                                                     К заявлению граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, прилагаются копии документов, удостоверяющих личность заявителя, заверенные в установленном законодательством порядке. В случае если у заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, произошли изменения в ранее предоставленных в учетном деле сведениях, гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения. 
                                                                                                                                                                               2.12 Другие положения, характеризующие требования к
предоставлению муниципальной услуги

-Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.                                                                                   - Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.
3. Административные процедуры.
 3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложения № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- подготовка справки о предоставлении информации об очередности предоставления  гражданам жилых помещений на условиях социального найма.

- выдача (направление) заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

       От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченными лицами, наделенными соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

3.2.2. При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку                   представленных документов;                                                                                                                                        -    на правильность оформления заявления и наличия документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством;                                                                                                   - на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов и заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

3.3.2. После проверки представленных документов готовит справку об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма. (Приложение № 2).

Подготовленная справка подписывается уполномоченным лицом, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции Администрации сельсовета.

3.3.3. Справка выдается лично или направляется заявителю по электронному или почтовому адресу, указанному в заявлении.   
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  заместителем главы Администрации.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилой площади и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в три года) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации сельсовета. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:   

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.5.  В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.6.  В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.7.  В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

4. Ответственность  за нарушения при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

4.1. Ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в Администрации сельсовета возлагается на  должностных лиц Администрации, которым поручено исполнение муниципальной услуги. 

4.2. На должностных лиц Администрации сельсовета, которым поручено исполнение муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. 

Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

 4.3. Должностным лицам Администрации сельсовета запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. 

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения органам или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

4.4. В случае утраты письменных обращений в Администрации сельсовета исполнитель или  должностное лицо Администрации сельсовета, ответственное за прием и регистрацию обращений  граждан, информирует об этом  Главу сельсовета  или лицо, исполняющее  его обязанности. 

Глава сельсовета  или лицо,  исполняющее  его обязанности, принимает решение о назначении служебного расследования, определяет порядок и сроки его проведения. 

4.5. Должностные лица Администрации сельсовета, которым поручено исполнение муниципальной услуги, при уходе в отпуск обязаны по поручению руководителя,   передать    обращение  другому исполнителю. 

4.6.  При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности должностное лицо Администрации сельсовета, ответственное за  прием и регистрацию  обращений граждан, обязано сдать  рассмотренные  обращения должностному лицу, назначенному Главой сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности. 

4.7. Должностное лицо Администрации сельсовета, виновное в нарушении Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения; нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения; 

принятие заведомо необоснованного, незаконного решения; преследование гражданина за критику; представление недостоверной информации; 

разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

.
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Блок-схема
процедуры предоставления Услуги
	Обращение получателя Услуги в отдел по учету и распределению жилой площади Администрации Новоалейского сельсовета



	Прием и рассмотрение документов специалистом отдела по учету и распределению жилой площади Администрации Новоалейского сельсовета 



	Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма


	Выдача заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


 

 

 

 

 

                                                    

                   

    Приложение № 2

                                           к Административному регламенту

                                   «Предоставление информации об 
очередности         предоставления 
                      жилых помещений по  договорам
социального найма»
СПРАВКА
ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

 

	ФИО заявителя, состав семьи _____________________, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в Администрации Новоалейского сельсовета с __________ года № ____ решения и дата постановки на учет по состоянию на __________ года. Номер очереди _______.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Ответственный сотрудник (должность)                                                        ФИО




 

 

 

 
