	
                                                                                                                                                            
                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                 ГЛАВЫ  БЕЛОПРУДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   
           ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                      ВОЛГОГРАДСКОЙ   ОБЛАСТИ                    
[bookmark: _GoBack]              403377 Волгоградская область,  Даниловский район, п. Белые Пруды, ул. Школьная, д. 2, тел.5-61-82

28.08.2012г.                                                       № 20                                               п. Белые Пруды

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

        В целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальных услуг, в соответствии с Конституцией  Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Белопрудского сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный   регламент  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).
      2.   Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
      3.   Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.









Глава Белопрудского
сельского поселения                                           В.С. Ротенко














                                                                                                                                       




                                                                                                                                            
                                                                                                                                                    Приложение                                                                                                
                                                                                                                                                            к   постановлению
                                                                                                                   Главы Белопрудского сельского  поселения  
                                                                                                                                                    от 28.08.2012 г.  № 20
Административный регламент муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

1. Общие положения
  1.1. Наименование муниципальной услуги
         Настоящий Административный регламент направлен на организацию исполнения администрацией Белопрудского сельского поселения   муниципальных услуг по предоставлению сведений об основании признания заявителя нуждающимся в жилых помещениях и дате его постановки на учет, а также информации о количестве семей (включая одиноко проживающих граждан), принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях до даты постановки на учет заявителя.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
        Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Белопрудского сельского поселения (далее – Администрация) и осуществляется    специалистом I  категории администрации поселения.

 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги
 - Конституция Российской Федерации,
 - Гражданский  кодекс Российской Федерации,
 - 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 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Парламентская газета" от 13.02.2009 N 8, "Российская газета" от 13.02.2009 N 25, Собрание законодательства Российской Федерации от 16.02.2009 N 7, ст. 776);
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060),
- Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
- Устав Белопрудского сельского поселения.

1.4. Описание заявителей
      Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в администрации Белопрудского сельского поселения. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
 
 
1.5 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:
непосредственно в помещениях Администрацией поселения;
-с использованием средств телефонной связи;
-путем электронного информирования;
-посредством размещения информации на официальном сайте Белопрудского сельского поселения;
-на информационных стендах;
Место нахождения:403377, Волгоградская область, Даниловский район, п. Белые Пруды, ул. Школьная д.2;
Справочные телефоны: 8 (84461) 5-61-82, 5-61-99.
e-mail: adm.belprud@yandex.ru
График работы:
понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 часов, 
перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов; 
выходные дни – суббота, воскресенье.
Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном сайте Администрации поселения и Администрации Даниловского муниципального района.
Консультирование и информирование (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются   специалистом I категории Администрации Белопрудского сельского поселения.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
            - о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги;
- времени приема заявителей и выдачи документов;
- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести достоинства.
Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 10 минут.
Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 

                      II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Результат предоставления муниципальной услуги
        Результатом исполнения муниципальной услуги является  получение информации о номере очереди на предоставление жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
        Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном  обращении.


2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
        - документа, подтверждающего личность заявителя;
        - заявления гражданина о предоставлении информации об очередности в списках    граждан на получение жилого помещения на условиях социального найма.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги   
        - если гражданин не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства в  Белопрудском сельском поселении.
 
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
 2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.5.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
      - поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

 2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
 2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
  2.7.2. Прием заявителей специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации. Помещения снабжаются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
  2.7.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
3.1.1. при направлении документов по почте:
- прием, регистрация и рассмотрение документов от заявителя,  
- рассмотрение заявлений о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
3.1.2. при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);
- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.2. Основанием для начала исполнения административного действия по приему, регистрации документов от заявителя, является получение документов по почте. Ответственным за исполнение данного административного действия  является специалист I категории  администрации Белопрудского сельского поселения, ответственное за осуществление муниципальной услуги. 
Результатом исполнения административного действия является  дальнейшее  рассмотрение и подготовка ответа.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.
3.3. Основанием для начала исполнения административного действия по приему заявителя, проверке документов является обращение заявителя к специалисту, ответственному за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Заявитель может обратиться к специалисту   лично либо через своего законного представителя.
Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист  
- определяет предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
3.4. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя.
Специалист, ответственный за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:
- по результатам проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта ответа или проекта ответа об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Ответ об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма должен содержать:
- сведения о заявителе;
- причину и основание для отказа;
- способ обжалования принятого решения.

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Белопрудского сельского поселения, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации Белопрудского сельского поселения   осуществляет   Глава  Белопрудского сельского поселения.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в три года;
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.
Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к Главе администрации (заместителю Главы, курирующему данное структурное подразделение) или в прокуратуру.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Волгоградской области;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. В исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. 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 высший орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно  руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба может быть направлена по почте. Через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг. А также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.
4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов  местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных  служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Волгоградской области  и муниципальными правовыми актами.
5. Жалоба должна содержать:
1) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2) Фамилию, имя, отчество, сведения  о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
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.
6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должного 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
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 нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, а также в иных формах;
2) Отказывает в удовлетворении жалобы.
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 общих требований к порядку подачи и рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 общих требований к порядку подачи и рассмотрения жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
































                                                                                                                                         Приложение № 1                                                               
                                                                                                                               к  Административному регламенту

                                                                                Главе   Белопрудского сельского поселения
                                                                                        Даниловского муниципального района
                                                                                                                               В.С. Ротенко
 

                                                       от ________________________________________________
                                                       __________________________________________________
паспорт серия_____________номер_____________________
выдан _____________________________________________
проживающего(ей) по адресу: _________________________
___________________________________________________
контактный телефон:  ________________________________
                                   
                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________        
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, содержащихся в моем паспорте и приложенных документах о праве собственности на принадлежащее мне имущество в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения (отражение персональных данных в актах органов местного самоуправления, разрешениях, уведомлениях, размещение в средствах массовой информации, сети Интернет, направление, при необходимости, другим операторам персональных данных) сроком на пять лет.

подпись ______________

ПРИЛОЖЕНИЕ:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  
 подпись ________________                                                          дата ___________________


		 
	                                                                                         выдан ответ № ____
                                                                                   от «___» __________2012 г. в дело № ____
                                                                                              дата _________ подпись _________





Вход. №______________
от ____»___________________2012 г.
контактный телефон
8(84461)  5-61-99
	_______________________________


        Подпись специалиста

	
		 



	 
 



Приложение  № 2
к  Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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