ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СТАРОКАЛИТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« ______ » _______г. №  __

с. Старая Калитва

Об утверждении административного регламента администрации Старокалитвенского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Старокалитвенского сельского поселения от _____ №_____ «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Старокалитвенского сельского поселения», рассмотрев экспертное заключение правового управления Правительства Воронежской области от ______ №__

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» утвердить согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Вестнике муниципальных правовых актов Старокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области» и на официальном сайте администрации Россошанского муниципального района Воронежской области www.rossadm.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Постановление администрации Старокалитвенского сельского поселения от _______ №______ «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» отменить.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Старокалитвенского сельского поселения                                   В.П.Белоконов      

Приложение

к постановлению администрации

Старокалитвенского сельского поселения от ______ __ №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СТАРОКАЛИТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Старокалитвенского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2. Цель разработки Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в администрации Старокалитвенского сельского поселения.

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Регламенте, обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в администрации Старокалитвенского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Старокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области (далее - администрация Старокалитвенского сельского поселения).
Местонахождение администрации Старокалитвенского сельского поселения  Россошанского муниципального района Воронежской области: 396633, Воронежская область, Россошанский район, с. Старая Калитва, ул. Центральная, д.1. График приема заявителей:

Понедельник-Пятница с 8.00 – 16.00

Обеденный перерыв с 12.00-13.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: 75-1-92.

Почтовый адрес: 396633, Воронежская область, Россошанский район, с. Старая Калитва, ул. Центральная, д.1.

Адрес электронной почты - starkalitva@yandex.ru..

Адрес официального сайта администрации Россошанского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.rossadm.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

в устной форме - в течение 15 минут;

в письменной форме - в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Устав Старокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области; 

- иные нормативные правовые акты.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту, подаваемого на имя главы администрации Старокалитвенского сельского поселения. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие обращения требованиям, указанным в п. 2.6 Регламента (при письменном обращении заявителя или его уполномоченного лица).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- обращение лица, не представившего документы, предусмотренные   п. 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

график личного приема граждан должностными лицами;

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

настоящий Административный регламент.

2.12.6. 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.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками администрации Старокалитвенского сельского поселения, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - сотрудники), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник при общении с заявителем (по телефону или лично) должен  корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Сотрудник, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

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

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. 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.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

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

- подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение № 1);

- подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- выдача заявителю справки о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы (приложение № 2).

3.2. Заявитель на личном приеме у специалиста представляет документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

По результатам проверки списков очередности граждан, состоящих в администрации Старокалитвенского сельского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалист предоставляет информацию об очередности заявителя либо отказывает в предоставлении такой информации при наличии оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего административного регламента.

3.3. Письменное заявление гражданина (или его уполномоченного представителя) о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подлежит регистрации в журнале учета входящей корреспонденции.

3.4. Срок рассмотрения заявлений граждан - 10 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

После регистрации заявления и представленных документов в журнале регистрации входящей корреспонденции совершаются следующие действия:

а) специалист проверяет, состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди;

б) готовит справку об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 3), либо уведомление об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные п. 2.8. настоящего административного регламента (приложение № 4).

Подготовленная справка подписывается главой администрации Старокалитвенского сельского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется в адрес заявителя по почте.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Старокалитвенского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Старокалитвенского сельского поселения, ответственным за  организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, к главе администрации Старокалитвенского сельского поселения, а так же в другие органы государственной власти,  согласно действующему законодательству.
Жалобы, направляемые главе администрации Старокалитвенского сельского поселения составляются в произвольной форме.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.
В случае если по жалобе требуется провести проверку, направить запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам о представлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению уполномоченного должностного лица. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Согласно пункту 1 статьи 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы либо их копии.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, с разъяснением о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2. Судебное обжалование.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия)  администрации  Старокалитвенского сельского поселения в судебном порядке, согласно действующему законодательству Российской Федерации.
                                    Приложение № 1

к административному регламенту

                                                          «Предоставление информации

                                                              об очередности предоставления

                                                            жилых помещений на условиях
                                           социального найма»

                                                           Главе администрации                                                              

                                                           Старокалитвенского сельского поселения 
                                                           Ф.И.О.
от ____________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество полностью)
                                                ____________________________________
                                                проживающего (ей) по адресу:

                                                ____________________________________
                                                (регистрация места жительства)

                                                  ___________________________________
                                                контактный телефон
Заявление

Прошу Вас выдать справку о номере моей очереди в списках граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (предоставлении муниципальных жилых помещений по договору социального найма).

К заявлению прилагаю следующие документы:
_______________________________________ "____" ____________20__г.

(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата)

                                    Приложение № 2
к административному регламенту

                                                          «Предоставление информации

                                                              об очередности предоставления

                                                            жилых помещений на условиях
                                          социального найма»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 

	Получение письменного заявления от заинтересованного лица  о предоставлении муниципальной услуги

	Прием  и регистрация заявления заинтересованного лица  о предоставлении муниципальной услуги

	Проверка поступившего заявления на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

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

	Наличие оснований для отказа в предоставлении  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


	Не имеется оснований
	Имеются основания

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (выдача справки - в случае письменного обращения заявителя) 

	Отказ в выдаче информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (подготовка и направление уведомления – в случае письменного обращения заявителя)


	Муниципальная услуга оказана


                                     Приложение № 3
к административному регламенту

                                                          «Предоставление информации

                                                              об очередности предоставления

                                                            жилых помещений на условиях
                                          социального найма»

                                                     Ф.И.О. _______________

                                                                                           (заявителя)

                                                     Адрес ________________

               Уважаемый(ая) _____________________________!

Администрация   Старокалитвенского сельского   поселения,  рассмотрев  Ваше обращение, сообщает следующее.

    С __________ года Вы с составом семьи из _______ человек (_______________________________________________________________) 

                          указать кто 

состоите  в  Администрации  Старокалитвенского сельского  поселения  на  учете граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

    Согласно  книге  учета  граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях, по состоянию на ___________ Ваша очередность:

- в списке общей очереди значится за N ____,

-в льготном списке ____________________________________________ - за N_____.

Глава администрации

Старокалитвенского сельского поселения                                            Ф.И.О.
                                   Приложение № 4
к административному регламенту

                                                          «Предоставление информации

                                                              об очередности предоставления

                                                            жилых помещений на условиях
                                          социального найма»

                                                     Ф.И.О. _______________

                                                                (заявителя)

                                                     Адрес ________________

               Уважаемый(ая) _____________________________!

Администрация Старокалитвенского сельского  поселения, рассмотрев Ваше  обращение, сообщает об  отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения  на условиях социального найма, в связи с ___________________________________________.

Глава администрации

Старокалитвенского сельского поселения                                               Ф.И.О.
