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                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГРЫЗЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

ДОЛГОРУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

        14.08.2014 г.                              с. Грызлово                                 №25
       Об утверждении административного регламента по предоставлению

       муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности 

       предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

        администрацией сельского поселения  Грызловский сельсовет

       Долгоруковского муниципального района»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Липецкой области от 10.04.2012 №124 «О Порядке разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в муниципальных образованиях Липецкой области, Уставом сельского поселения, и в целях повышения качества оказания государственных услуг администрация сельского поселения Грызловский сельсовет
                                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности представления  жилых помещений на условиях социального найма администрацией сельского поселения Грызловский сельсовет Долгоруковского муниципального района «(приложение)».
          2. Обнародовать настоящее постановление и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации по электронному  адресу: http://www.grizlovo.dolgorukovo.org./;

          3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
          4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

 Глава администрации 
          сельского поселения 

          Грызловский сельсовет                               И.В.Малютин
                                                                                                                      










































                                                                                           Приложение к   постановлению администрации
                                                                                            сельского поселения Грызловский 

                                                                                                          сельсовет от 14.08. 2014г №25
                                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
               ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»  АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГРЫЗЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ДОЛГОРУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                                1. Общие положения 

1.1.Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) предоставления муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" оказание администрацией сельского поселения (далее - администрация) муниципальной услуги (далее - Услуга), определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения и состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

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

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения (далее – администрация). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма; 
- отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма с изложением причин отказа. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до оформления справки) составляет не более 30 рабочих дней. 
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента. 

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

 Конституцией Российской Федерации;( 
 Жилищным кодексом Российской Федерации;( 
( Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
 Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";(
 Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
 Уставом сельского поселения .( 

2.6. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением №1 к настоящему административному регламенту.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний дополнительно предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в оригинале для снятия копии.

2.7. Основания для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
 заявление не поддается прочтению (обращение не рассматривается и не( исполняется, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
 отсутствие в запросе подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя;(
 наличие исправлений и подчисток в запросе и в документах;(
 предоставление исполненных карандашом документов, имеющих серьезные( повреждения, наличие которых не позволяет прочесть либо однозначно истолковать их содержание;
 содержание в запросе нецензурных или оскорбительных выражений.(
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:
- обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- подача документов неуполномоченным лицом;
- недостоверность сведений в представленных документах.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Время ожидания  в очереди для получения консультаций по вопросам оказания муниципальной услуги, для подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, являющихся основанием для оказания муниципальной услуги, для получения результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.11. Требования к месту, предназначенному для исполнения услуги 

2.11.1. Требования к присутственным местам.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
2.11.2. Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов и информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.11.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.5. Требования к местам приема заявителей.
В администрации сельского поселения организуются помещения для приема заявителей.

2.12. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей непосредственно в администрацию сельского поселения;
- в письменном виде по письменным запросам заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации.
2.12.2. Местонахождение администрации сельского поселения :
2.12.3. График (режим) работы администрации сельского поселения: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00.
Прием осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.
Часы приема: с 9:00 до 16:00 (перерыв 12:00 – 13:00)
2.12.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:
- сведения о порядке получения муниципальной услуги;
- адрес места приёма обращения для предоставления муниципальной услуги и график работы;
- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.12.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации сельского поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.12.6. Заявители, представившие в администрацию сельского поселения документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения подготовки материалов по заданному вопросу и возможности их получения.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги: 

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;
- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
- время, затраченное заявителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;
- график работы Управления.

2.14. Показатели качества муниципальной услуги: 

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;
- соблюдение сроков предоставления услуг;
- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

3. Административные процедуры. 

3.1. Описание последовательности процедуры  
 предоставления муниципальной услуги отражено в блок-схеме (приложение №2 к Административному регламенту). 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием заявителей и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального (п.3.2);
2) рассмотрение заявления, предоставленных документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (п.3.3); 
3) предоставление информации - выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (п.3.4). 

3.2. Прием заявителей и регистрация заявления  о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма при письменном обращении
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
3.2.2. При подаче заявления: 
1) Заявление подается заявителем в администрацию лично или направляется почтой, и регистрируется в день его поступления в журнале регистрации поступающей корреспонденции путем внесения в неё записи, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование заявителя.
2) заявление передается в день регистрации специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.2.3. Результатом административной процедуры является: 
1) прием предоставленных документов заявителем специалистом администрации, при личном обращении заявителя; 
2) предоставление зарегистрированного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение заявления, предоставленных документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, подготовка информации.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием документов, предоставленных заявителем специалисту администрации, поступление зарегистрированного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.3.2. При рассмотрении письменного заявления о предоставлении информации специалист администрации:
1) проверяет наличие всех указанных в заявлении сведений, необходимых для предоставления информации. 
В заявлении о предоставлении информации об очередности в обязательном порядке указывается: 
- почтовый адрес заявителя; 
- фамилия, имя отчество заявителя; 
- номер, дата протокола жилищной комиссии, на основании которого заявитель был принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (номер, дата протокола жилищной комиссии содержится в выписке из протокола жилищной комиссии).
2) находит необходимую информацию в журнале учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Максимальный срок выполнения действий указанных в настоящем подпункте не может превышать 1-го дня со дня получения зарегистрированного заявления. 
3.3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации подготавливает информацию.
Информация предоставляется в виде справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение №3 к Административному регламенту). 
3.3.5. В случае если имеются оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист составляет в 2-х. экземплярах письменное уведомление об отказе в предоставлении информации (приложение № 4 к административному регламенту). 
3.3.5. Результатом административной процедуры является подготовка информации в виде справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении информации. 

  

3.4. Предоставление информации - выдача справки  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, отказ в предоставлении информации. 
1) специалист администрации регистрирует справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении информации в журнале отправляемой корреспонденции; 
2) выдает справку или уведомление об отказе в предоставлении информации заявителю или направляет информацию в адрес заявителя почтой. 
3.4.3 Результатом административной процедуры является: 
- предоставление информации - выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявителю;
- отказ в предоставлении информации - направление уведомления об отказе в предоставлении информации в адрес заявителя. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами о предоставлении муниципальной услуги, за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Специалисты администрации сельского  поселения несут персональную ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка приема и регистрации письменных обращений и иных документов;
- своевременность передачи письменных обращений и иных документов на рассмотрение;
- своевременность направления ответов (уведомлений) заявителям.

  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги 

5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги,  а также действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой  лично или направить письменное обращение, жалобу главе сельского поселения .

 5.3. Жалоба заявителя в письменной форме  должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением,  действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены  копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6 По результатам рассмотрения жалобы принимается решение 

 об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях: 

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименования юридического лица;
- отсутствие почтового адреса.

5.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы  направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации в администрации сельского поселения.

 5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов администрации сельского поселения в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение № 1 

                                                                                   к Административному регламенту 

Главе администрации 
сельского поселения 

______________________________________ 
от ______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
(фамилию, имя, отчество) 
______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
(почтовый адрес заявителя) 
ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
Я,________________________________, на основании принятого решения жилищной комиссии при администрации сельского поселения _______________ сельсовет ( протокол № ____ от «___»_____________20___г.) был принят на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на основании этого: 

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
_______________________ /_________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О.) 



                                                                                                        Приложение 2 

                                                                             к Административному регламенту 

БЛОК- СХЕМА
порядка предоставления муниципальной услуги
Прием и регистрация специалистом администрации сельского поселения обращения заявителя 

Проверка списков очередности граждан, состоящих в администрации сельского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 




Предоставление информации об очередности гражданина Отказ в предоставлении информации об очередности гражданина 



                                                                                         Приложение № 3 

                                                                           к Административному регламенту 


угловой штамп администрации 
сельского поселения 
_________________ сельсовет 

дата/№ исходящего 



наименование/адрес 
заявителя 


                                                                   СПРАВКА 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

Справка дана гр. ______________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
в том, что в журнале очередности граждан, состоящих на учете и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «________»_______________ 20_______г. 
Вы зарегистрированы под №__________. 


_____________ __________________ _____________ 
(должность специалиста) (подпись) (Ф.И.О.) 

М.П. 







                                                                                                           Приложение № 4 
                                                                                 к Административному регламенту 


угловой штамп администрации 
сельского поселения 
________________ сельсовет
дата/№ исходящего 

наименование/адрес 
заявителя 


УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
Администрацией сельского поселения ______________ сельсовет рассмотрено заявление № ___ от «___»______20__г. о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

В предоставлении информации Вам отказано, по причине: 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
(указывается причина (основание) отказа в предоставлении информации ) 
__________________________ _____________ __________________ 
(должность специалиста ) (подпись) (Ф.И.О.)

