Приложение № 1

к постановлению администрации

от 01.04.2013г. № 22
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный закон от 29.12.2004 №188-ФЗ );

- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.12.2004 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Ленинградской области №89-оз от 26.10.2005 «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Решением Совета депутатов Каложицкого сельского поселения от 28.03.2008г. № 99 »Об утверждении нормативных документов, регламентирующих решение вопросов в сфере жилищной политики МО Каложицкое сельское поселение».
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация МО Каложицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация).
1.4. При исполнении Муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.

1.5. Получателями Муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО Каложицкое сельское поселение (далее – заявитель).

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

контактный телефон: 8 (813-73) 61-160;
Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru 
Официальный сайт: Kalog-adm.narod2.ru
График работы:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, 
перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье
1.7. Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием телефонной связи;

- с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом по жилищным вопросам, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

1.7. Лица, обратившиеся в администрацию Каложицкого сельского поселения, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. 


Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Должностное лицо администрации, предоставляющее услугу: специалист администрации, ответственный за ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – специалист).

2.3. Результат предоставления услуги:

- выдача справки о состоянии очередности заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- выдача отказа в предоставлении справки о состоянии очередности с указанием мотивированных причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных ней со дня регистрации Заявления
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение №2);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- полномочия представителя заявителя (нотариально оформленная доверенность), в случае если заявление подает доверенное лицо;

- копию документа, удостоверяющего личность доверенного лица.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления Муниципальной услуги:
- предоставление заявления лицом, полномочия которого действовать от имени Заявителя, не подтверждаются в установленном порядке;

- Заявитель не относится к категории граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

- отсутствие в администрации запрашиваемой информации.
Письменные обращения заявителей о предоставлении Муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.8. Срок ожидания при подаче запроса и регистрации заявления:

-  срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга:

- здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной услуги, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

- места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

2.10. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:
Муниципальная услуга доступна гражданам Российской Федерации либо их уполномоченным представителям, иным лицам, имеющим право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при направлении в уполномоченный орган запросов по почте, электронной почте, на сайт администрации МО Каложицкое сельское поселение, а так же при непосредственном обращении заявителей в уполномоченный орган.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги является:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Другие положения

В многофункциональных центрах услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.


В электронной форме услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявления – 1 день;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги – не более 27 дней;

- регистрация и направление ответа заявителю – 2 дня.
3.2. Приём и регистрация документов заявителя.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу. Ответственным исполнителем является специалист, осуществляющий ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует в этот же день заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о принятии.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо осматривает конверт и в пределах установленного срока, вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.

Максимальный срок исполнения административной процедуры –  1 день.
3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. В случае наличия таких оснований, специалист готовит письмо заявителю - уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Если основания для отказа отсутствуют, то специалист администрации подготавливает справку заявителю о предоставлении Муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является оформление справки и ее подписание главой администрации, в которой отражается информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры –  не более 27 дней.

3.4. Регистрация и направление ответа заявителю.
Оформленный надлежащим образом документ регистрируется в журнале регистрации исходящих документов.
Направление ответа осуществляется посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением о вручении либо лично Заявителю по роспись.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации МО Каложицкое сельское поселение (далее – Постановление администрации).

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию МО жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги. К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

4.5.  Текущий контроль за соблюдением Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет Глава администрации МО Каложицкое сельское поселение.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке Главе администрации МО Каложицкое сельское поселение.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

- требование у заявителя платы, не предусмотренной нормативными правовыми;

- отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.5. 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;

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;

5) подпись Заявителя и дата подачи жалобы.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- в жалобе поставлен вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и при этом не приводятся новые сведения;

- в жалобе не указаны сведения о заявителе (фамилия, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ);

- текст жалобы не поддается прочтению;

- от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения.

5.11. Решения, действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации могут быть обжалованы в суде в сроки и в порядке, установленные действующим законодательством.
Приложение №1

к Административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма













Приложение № 1

к    административному   регламенту 
Главе администрации муниципального образования Каложицкое сельское поселение 

от


(фамилия, имя, отчество)

паспорт:



,

проживающего (проживающей) по адресу:


,

телефон


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__________________________________

__________________________________________________________________.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________

____________________
   (подпись) (Ф.И.О.)

«___» ___________ 20_____ год

Приложение №3

к Административному регламенту
	Главе администрации МО Каложицкое сельское поселение   _______________

от _____________________________

          (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_________________________

проживающего (проживающей) по адресу:__________________________

________________________________

Телефон ________________________




ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые)

в ходе предоставления Муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                     /


            (дата)





  (подпись)             (расшифровка подписи)

телефон для связи


Обращение гражданина





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Оформление результата предоставления муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Справка о предоставлении муниципальной услуги








уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Регистрация и направление ответа заявителю
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