

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  23 июня 2011 года № 57-а
с. Боговарово

Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги

   
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Октябрьского района от 26.04.2010 г. № 28-а «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Октябрьского района Костромской области,

администрация Октябрьского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Октябрьского района Костромской области муниципальной услуги: «о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

2.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Полякова Н.Н.

  
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном бюллетени «Октябрьский вестник». 

Глава администрации Октябрьского 

муниципального района 




        И. Бачериков 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Октябрьского района Костромской области

                                                                             от 23 июня 2011 года №

Административный регламент 
по оказанию муниципальной услуги 
" Предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма " на территории Покровского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области 


Глава 1. Общие положения

           1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Покровского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Покровского сельского поселения Октябрьского муниципального района Костромской области.

2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются:

- физические лица (далее - заявители).

3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее - представитель заявителя). 

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги – Предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга).

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Покровского сельского поселения Октябрьского муниципального района (Далее – администрация).

          6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Получение информации о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

7. Муниципальная услуга при наличии всех необходимых документов у заявителя предоставляется  администрацией со дня  обращения заявителя в администрацию  Покровского сельского поселения до дня выдачи заявителю информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма в 30-дневный срок. 

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (Российская газета» № 237 от 23.12.1993г.);

- Жилищным кодексом Российской Федерации,  29.12.2004 г. № 188-ФЗ.
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Законом Костромской области от 22.11.2005 г. № 320-ЗКО «О порядке ведения органами местного самоуправления на территории Костромской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

- Законом Костромской области от 19 декабря 2005 года № 345-ЗКО «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Распоряжение администрации Покровского сельского поселения от 27.09.2007 г. № 13 «О создании жилищной комиссии»
- Уставом  Покровского сельского поселения Октябрьского муниципального района, утвержденного Решением Совета депутатов муниципального образования Покровское сельское поселение Октябрьского муниципального района Костромской области от 17 ноября  2005 года N 6.
9. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей);

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3) решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма;

4) справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста членов семьи);

10. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае если:

 1)  гражданин за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган (учреждение); 

2) тексты документов написаны не разборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания.

3) документы    содержат    подчистки,    приписки,   зачеркнутые слова, неоговоренные исправления;

4) документы исполнены карандашом.

11. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

2) предоставление заявителем неполного комплекта документов, или несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям настоящего административного регламента.
12.    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, (к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположена администрация, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу, должна быть расположена с учетом транспортной доступности и оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

  2) помещения администрации должно  соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и быть оборудованы средствами пожаротушения;

  3) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, должны быть оборудованы стульями, местами общественного пользования (туалетами).

5) консультирование граждан, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги должно осуществляться в кабинете администрации;

6) рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

7) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

15. Информация о местонахождении, контактных телефонах, графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, размещается на информационных стендах администрации.

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

1) при личном обращении гражданина в администрацию;

2) посредством почтовой, телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         16. Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

1. содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов (приложение № 3), полученной от администрации при подаче документов);

2. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3. источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4. время приема и выдачи документов специалистами уполномоченного учреждения; 

5. срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

6. порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых уполномоченными учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 3. Административные процедуры

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

а) прием и регистрация запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке;

18. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

2) почтового отправления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
19. При поступлении запроса специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

устанавливает предмет обращения заявителя; 

проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным в пункте 9 настоящего административного регламента.

20. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме документов в журнале регистрации исходящей регистрации;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и предоставленные документы заявителю. 

21. В случае соответствия предоставленных документов установленным в пункте  9 требованиям:

1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии предоставленных документов на основании их оригиналов личной подписью, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;

2) при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить запрос или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

3) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений;
4) оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и передает ее заявителю (представителю заявителя). 
22. Основанием для начала административной процедуры поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке  очередности граждан, состоящих в администрации Покровского сельского поселения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Список) является:

Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Списке является получение запроса специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

23. Основанием для начала процедуры подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю является:

В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку выписки из Списка с сопроводительным письмом.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Списка с сопроводительным письмом на подпись главе Покровского сельского поселения.

 Глава Покровского сельского поселения подписывает выписку из Списка и сопроводительное письмо.

 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы  для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

 В случае отсутствия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит также информационное письмо заявителю.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

24. Глава администрации, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

25. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

           26. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

           27. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

28. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов (муниципальных служащих) администрации в досудебном (внесудебном) порядке.
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	Главе Покровского сельского поселения
____________________________________
от ____________________________________

____________________________________
(Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу________________

____________________________________
паспорт серии _________________________

кем выдан _____________________________

когда _________________________________

тел. ___________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

(примерная форма)


Прошу предоставить информацию об очередности предоставления мне жилого помещения на условиях социального найма.
«______» _____________________20___г.


________________________

Даю согласие администрации Покровского сельского поселения  на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой муниципальной услуги, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

_________________        _________________________         ______________ .

               (дата)                                   (фамилия, инициалы заявителя)                             (подпись заявителя) 

Документы представлены в полном объеме.

Проверил специалист ____________________________________________________________
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Опись прилагаемых к заявлению документов

(Примерная форма)

	№ п/п
	Название документа
	Количество страниц

	1. 
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя
	

	2. 
	Название документа №2
	

	3. 
	Название документа №3
	

	4. 
	Название документа №4
	

	5. 
	Название документа №5
	

	6. 
	…
	

	7. 
	…
	


«______» ____________________  20 ____ г.                         ___________________

(подпись заявителя)
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Расписка о приеме документов

(Примерная форма)

Заявление и документы ________________________________________ приняты в

(Ф.И.О. заявителя)

соответствии с описью.

Регистрационный номер ___________________ дата________________________

Подпись специалиста,

принявшего документы



_______________ /Фамилия И.О./































