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                 № 11
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
             Руководствуясь Федеральным законом  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:    

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


	


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

          2. Обнародовать настоящее постановление в специально отведенных местах и разместить на официальном сайте администрации Куяновского сельского поселения. 
     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

          4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
 

Глава администрации

Куяновского сельского поселения




             Л.М. Юрков

Приложение

                                                           к постановлению Администрации

Куяновского сельского поселения 

                                                                                                  от 25.03.2015года № 11
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 результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - справка).

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Куяновского сельского поселения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным Кодексом РФ;

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

Федеральным Законом от 21.04.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ  «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

1.3. Администрация Куяновского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в соответствии с полномочиями по принятию на учет и ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, на основании Закона Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ  «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 

1.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки заявителю. 

1.5. Выдача справки осуществляется бесплатно.  

1.6. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

При подаче документов и получении справки интересы заявителя может представлять иное лицо на основании доверенности. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных лиц представляет законный представитель – опекун (опекуны), попечитель (попечители) на основании постановления о назначении опеки, попечительства; интересы несовершеннолетних лиц - законные представители (родители, один из родителей, усыновитель (усыновители), опекун (опекуны), попечитель (попечители), специалист органа опеки и попечительства).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, которая  должна содержать:

- сведения о заявителе, содержащие фамилию, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, день, месяц, год рождения;  

- сведения о том, состоит ли заявитель на учете в качестве нуждающегося в получении жилья в Администрации Куяновского сельского поселения, или не состоит согласно Книги учета граждан, нуждающихся в получении жилья, которая ведется по форме, установленной Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; если состоит, то с какой даты с указанием номера очереди. 

- исходящий номер и дату выдачи справки;

- подпись Главы администрации Куяновского сельского поселения, фамилию с инициалами, фамилию специалиста, подготовившего справку, его контактный телефон.

2.1.2. Для выдачи справки заявитель предъявляет:

- документ, удостоверяющий личность;

-представляет заявление на имя Главы поселения о выдаче справки (приложение 1), содержащее фамилию, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, день, месяц, год рождения, контактный телефон, подпись и дату.  

                          
2.2. Информация о месте нахождения и графике работы

2.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Администрацией Куяновского сельского поселения:

1) непосредственно специалистом Администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.2.2. Адрес Администрации Куяновского сельского  поселения:

636953, Томская область, Первомайский район, Первомайский район, с. Куяново, ул.Центральная, 18/1. 

2.2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) Администрации:  

8 (38 245) 33-1-98, 
2.2.4. График  работы Администрации:

                                         ежедневно: с 8.30 до 16.30,

                                         обед: с 13-00 до 14-00.
                                         суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством телефонной связи и при устном или письменном обращении заявителя. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

время приема и выдачи документов;

срок оформления справки;

требования, предъявляемые к заявлению о выдаче справки. 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Заявители, обратившиеся по вопросу о ходе исполнения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке оформления и выдачи справки.
2.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать семи календарных дней со дня обращения заявителя.
2.3.4.Оснований для отказа или приостановления в выдаче справки не имеется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Последовательность административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на выдачу справки ;

- проверка личных данных заявителя по Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, установленной Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» специалистом  уполномоченным за предоставление муниципальной услуги; 

- подготовка предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма специалистом уполномоченным за предоставление муниципальной услуги;
- выдача заявителю справки у специалиста уполномоченного за предоставление муниципальной услуги.
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с документом, удостоверяющим личность и заявлением о выдаче справки.

3.3. Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

 устанавливает личность заявителя по удостоверяющему личность документу, принимает заявление о выдаче справки, проверяет заявление на наличие сведений и передаёт его Главе поселения, который после ознакомления ставит резолюцию «К исполнению», ФИО исполнителя, срок исполнения.

3.4. Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

  после получения заявления для исполнения  проводит проверку наличия сведений о заявителе в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. По результатам проверки Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги оформляет справку, подтверждающую или отрицающую факт наличия в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях сведений о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и передаёт её для подписания Главой поселения.

3.6. Специалист  присваивает документу исходящий номер и дату выдачи согласно журналу выдачи справок. Справка не должна содержать исправлений. 

3.7. Специалист выдает справку заявителю под роспись в  Журнале выдачи справок. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справки, а также за рассмотрением жалоб заявителей, осуществляется специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги.

4.2.  Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

 несет персональную ответственность: 

- за соблюдением порядка  оформления справки,

- за правильностью сведений, внесенных в справку, согласно Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. осуществление контроля за полнотой и качеством  предоставления услуги осуществляет Глава поселения. Требования к полноте и качеству предоставления услуги определены настоящим Регламентом. 

Осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется постоянно (текущий контроль). 

4.4. Гражданам, их объединениям предоставляется право требовать полного и качественного предоставления услуги, в том числе право требовать привлечения должностных лиц Администрации Куяновского  сельского поселения к ответственности за нарушение положений настоящего Регламента.    
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

    5.1. Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратится с жалобой на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего к Главе Администрации Куяновского сельского поселения.

    5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Куяновского сельского поселения.

    Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Куяновского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

     5.3.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

    5.3.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

     5.3.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

     5.3.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

     5.3.5. 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Административным регламентом.

     5.3.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

     5.3.7. Отказ 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.

     5.4. Жалоба должна содержать:

     5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

    5.4.2. 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.

     5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

    5.4.4. 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.    

    5.5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

    В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    В случаях, 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.

    В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации Куяновского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

     5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию Куяновского сельского поселения подлежит рассмотрению Главой Администрации Куяновского сельского поселения.    Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Куяновского сельского поселения, должностного лица Администрации Куяновского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

     Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен на основании положений действующего законодательства Российской Федерации.

    5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Куяновского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
     5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

     5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

    5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     5.9. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то Главой Администрации Куяновского сельского поселения,  принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения  требований законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области, настоящего Административного регламента иных муниципальных правовых актов.
    В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Куяновского сельского поселения принимает решение о незамедлительном направлении имеющихся материалов в органы прокуратуры.

6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами администрации Куяновского сельского поселения: максимально в 4-х случаях, минимально в 2-х случаях.

 Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами администрации Куяновского сельского поселения в следующих случаях:

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

2) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

3) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

4) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).

5) Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (при наличии).

6)Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты (при ее наличии).

7) Муниципальная услуга может быть получена с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/.. 

8) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности):

- при  личном обращении в администрацию Куяновского сельского поселения, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес администрации Куяновского сельского поселения,  по факсу администрации Куяновского сельского поселения 

- с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения запроса на официальном сайте Администрации Куяновского сельского поселения.

9) Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб при оказании услуги, выявленных нарушений в ходе осуществления контроля за выполнением административного регламента.

	
	Приложение 
К постановлению администрации Куяновского сельского поселения от __.__.2014 №__ 



	
	Главе Куяновского сельского поселения ______________________________________

                             (фамилия, инициалы)

от ___________________________________

_____________________________________

                               (ФИО полностью)

_____________________________________

(дата рождения)

Проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(адрес)

тел. __________________________________

Категория_____________________________

______________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

         «_____»___________20____г.                                                                                                                        ________________________

дата подачи заявления                                                                                                                                      подпись

	
	Приложение 
К  Административному регламенту

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


БЛОК-СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги  

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




                                   ​

Начало предоставления муниципальной услуги:


                            Заявление  о предоставлении муниципальной услуги





Прием заявления 





Рассмотрение заявления 





справка


Оказание муниципальной услуги завершено








