АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СУХОВСКОГО СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 10 мая 2012 года  № 53
Об утверждении административного регламента

на предоставление муниципальной услуги

«О перерегистрации очереди и предоставления
 информации об очередности предоставления 
 жилых  помещений на условиях социального найма» 

на территории муниципального образования 

Суховское сельское поселение  муниципального

 образования Кировский муниципальный  район 

Ленинградской области»

В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. № 249 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», постановлений администрации Суховского сельского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 23.12.2010г. № 157 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных и (государственных) услуг администрацией МО  Суховское сельское поселение МО Кировский муниципальный район Ленинградской области»,   08.09.2011 г. № 109 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» п о с т а н о в л я е т:
       1.Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной   услуги   «О перерегистрации очереди и предоставления информации об очередности предоставления жилых  помещений на условиях социального найма», согласно приложению.

   
2.Специалисту администрации обеспечить исполнение административного регламента.

      
3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Ладога».

          4.Постановление разместить в сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО Суховское сельское поселение МО Кировский муниципальный район.

Глава администрации                                                                   О.В.Бармина                          

Приложение 

к постановлению администрации

 МО Суховское сельское поселение 
МО Кировский муниципальный район 
Ленинградской области 

от 10.05.20112 г. №  53
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«О перерегистрации очереди и предоставления информации об очередности предоставления  жилых  помещений на условиях социального найма»  администрацией муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области

1. Общие положения.

      1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «О перерегистрации очереди и предоставления 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, определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Суховское сельское поселение) при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

      -   Конституцией Российской Федерации;

-   Жилищным кодексом Российской Федерации;

-   Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Областным законом № 89-оз от 26.10.2005 г. «О порядке ведения органами местного самоуправления  Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Уставом муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области;
      -  Решением совета депутатов муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области 17.04.2007 года № 10 « Об установлении порогового значения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и  стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов его семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области».

      1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО Суховское сельское поселение в лице специалиста администрации МО Суховское сельское поселение (далее – орган предоставления  услуги).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации (отказ в предоставлении информации) об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

1.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
      1.6. Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерацией, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо уполномоченное им лицо.       

      1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
      2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно специалистами администрации МО  Суховское сельское поселение; 
- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации.
     2.1. Администрация МО Суховское сельское поселение расположена по адресу: 187355, Ленинградская область, Кировского района, дер. Сухое, д.32, тел./факс 53-348, тел. 53- 345.
    2.2. Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется еженедельно по вторникам и четвергам с 09 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин., кроме выходных и праздничных дней, кабинет № 1. 

     Адрес электронной почты: suxovskoesp@yandex.ru
Адрес официального сайта МО Суховское сельское поселение – www.suhoe.lenobl.ru     

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист   администрации МО Суховское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – специалист администрации).

2.3. Специалист администрации ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации  в срок с 01 января до 31 марта текущего года. 

Специалист администрации  обеспечивает размещение списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье, для обозрения путем официального опубликования в газете «Ладога» не позднее  10 мая текущего года. 

2.4. Специалист администрации по требованию любого заинтересованного гражданина оформляет справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее по тексту «справка»).

2.5. Для получения справки гражданин представляет следующие документы:

-  паспорт;

- заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов  (при получении справки на другое лицо).

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

2.6.1. документом необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление (приложение № 1 к административному регламенту).

2.6.2. заявление может быть подано как  при личном обращении  в Администрацию, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

Для заявителя – физического лица:

- фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (с документом, подтверждающим его полномочия);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лиц (его уполномоченного представителя), реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя;

- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

- подпись заявителя (его уполномоченного представителя);

- контактные телефоны.

 Для заявителя – юридического лица:

- полное наименование заявителя - юридического лица, копии учредительных документов (свидетельство о регистрации в налоговом органе по месту своего фактического нахождения), (его уполномоченного представителя);

-реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- юридический и фактический адреса местонахождение юридического лица;

- подпись заявителя (его уполномоченного представителя);

2.7. При устном обращении граждан справка выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
       2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

          2.8.1.отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

          2.8.2.предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

         2.8.3.заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.9. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

 комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

 возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

 телефонную связь;

 оборудование мест ожидания;

 наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

3. Административные процедуры.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №5 к настоящему административному регламенту.

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

         3.2.1.  приём, регистрация документов;

         3.2.2. сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в электронном виде и на бумажном носителе;

         3.2.3.  рассмотрение документов и принятие решения;

         3.2.4.  выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.


3.3.1. Административная процедура «Приём, регистрация документов».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию заявления с приложением необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента,  направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию лично, либо через законного представителя.

Специалист, ответственный за документооборот, регистрирует документы и передает главе Администрации.

Глава Администрации в течение двух рабочих дней передает документы на рассмотрение специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок административной процедуры приёма, регистрации и рассмотрения Главой администрации документов не должен превышать 3 рабочих дней.


3.3.2. Административная процедура «Рассмотрение документов и принятие решения».

В начале административной процедуры специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги анализирует представленные документы и устанавливает:

соответствие их требованиям административного регламента;

достаточность информации для выполнения запроса.

По результатам рассмотрения документов специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может принять одно из следующих решений:

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Решение об отказе принимается, если имеются основания, указанные в пункте 2.8.  административного регламента.

По итогам рассмотрения документов специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку справки, содержащую запрашиваемую информацию либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4). Срок рассмотрения и подготовки проекта ответа не должен превышать 10 календарных дней.

Подготовленные по результатам рассмотрения представленных документов справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, передается на подпись Главе администрации, который в течение одного рабочего дня должен рассмотреть справку либо уведомление и подписать их.


3.3.3. Административная процедура «Выдача результата предоставления государственной услуги».

Специалист Администрации, ответственный за документооборот, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.

Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги и возможности его получения. При вручении  письменного ответа заявителю (законному представителю) на втором экземпляре ответа заявитель делает собственноручно надпись о получении с указанием даты вручения.

           4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется главой администрации МО Суховское сельское поселение.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации.

4.3. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.4. Ответственность должностного лица, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной  услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации МО Суховское сельское поселение. 

5.2. Жалоба на действие (бездействие) специалиста администрации при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной форме главе администрации муниципального образования Суховское сельское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

 наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

 фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

 существо обжалуемых действий (бездействия).

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.7. В результате рассмотрения жалобы на действия  (бездействие) специалиста администрации принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

Главе администрации  

 МО Суховское сельское поселение

МО Кировский муниципальный район
 Ленинградской области

Барминой О.В.

от _____________________________________________________

_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

_____________________________________________________

(паспортные данные)

_____________________________________________________

(адрес проживания и регистрации)

_____________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставление информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма

    Я,________________________________, на основании принятого  решения общественной жилищной комиссии при Администрации МО Суховское сельское поселение ( протокол № ____ от   «___»_____________20___г.) был принят на  учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на основании этого: 

    Прошу предоставить информацию  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

_______________________ /_________________________ 

                                                                                                             (подпись заявителя)                                                (Ф.И.О.)                          
Приложение № 2
к Административному регламенту 

Главе администрации  

 МО Суховское сельское поселение

МО Кировский муниципальный район
 Ленинградской области

Барминой О.В.

от _____________________________________________________

(полное наименование организации, юридический адрес)

_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

(фактический адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставление информации  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Прошу предоставить информацию  об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма в связи с ______________________________

 Руководитель организации

_________ _______________________ /_________________________ 

                  (дата)                 (подпись )                                         (Ф.И.О.)                          
Приложение № 3
к Административному регламенту 

	угловой штамп администрации

МО Суховское сельское поселение

дата/№ исходящего 
	
наименование/адрес  


     заявителя 

  


СПРАВКА

об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

Справка дана ____________________________________________________

 _______________________________________________________________

в  том,  что  в журнале  очередности граждан, состоящих на учете и  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «________»_______________ 20_______г.

Вы зарегистрированы под  №__________.

 _____________                     __________________                _____________

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

                М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту 

	угловой штамп администрации

МО Суховское сельское поселение

дата/№ исходящего 
	
наименование/адрес  


     заявителя 

  


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении  информации 

об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Администрацией  МО Суховское сельское поселение  рассмотрено заявление №  ___ от «___»______20__г. о предоставлении  информации об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

В  предоставлении информации  Вам отказано, по причине: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________​​​​​​ (указывается причина (основание) отказа в предоставлении информации )
 __________________________             _____________                     _______

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

Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной  услуги    

 «Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма »  

БЛОК- СХЕМА 

порядка предоставления муниципальной  услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 предоставление информации 


 время при выполнении действий по рассмотрению  обращения заявителя, рассмотрении предоставленных документов, подготовки и выдачи справки (информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма) заявителю, а также  устного уведомления об отказе в предоставлении информации не может превышать  20 минут с момента обращения 








устное уведомлении об отказе в предоставлении информации  





подготовка  информации - справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 





подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации








рассмотрение заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 








рассмотрение   предоставленных документов, необходимых  для  предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





регистрация заявлении при письменном обращении





предоставление информации / уведомления об отказе в предоставлении информации 


срок при выполнении действий по рассмотрению заявления, подготовки справки об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении информации  не может превышать 10 дней со дня поступления и регистрации заявления      











 подготовка  информации - справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





прием заявителей при устном обращении 





 прием заявителей при устном обращении и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма при письменном обращении








