АДМИНИСТРАЦИЯ КРАПИВНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТЕЙКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14 .05.2013г

с. Крапивново                                            № 27а
Об утверждении Административного регламента предоставления муницинци- пальной услуги «Предоставление  информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
В целях повышения качества представления и доступности муниципальной услуги,  во исполнение Федерального закона от 27.07.2009 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрация Крапивновского сельского поселения 

                                                       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2. Обнародовать  данное постановление на информационном стенде администрации поселения

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

 

Глава администрации Крапивновского
сельского поселения                                                             В.А.Андреев

Утвержден  постановлением

администрации Крапивновского сельского

поселения № 27а   от 14. 05.2013года  
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма»
1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента
Настоящий административный регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей
Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Крапивновского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Администрацией  Крапивновского сельского поселения (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю справки об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Продолжительность предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней.

          2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
-     Конституция     Российской     Федерации;

-     Жилищный кодекс Российской Федерации;

-     Устав Крапивновского сельского поселения

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в Администрацию Крапивновского сельского поселения на имя Главы Администрации Крапивновского сельского поселения

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) контактный телефон;

К заявлению граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, прилагаются следующие документы:

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

При представлении копий заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них подпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственному органу или органу местного самоуправления, организациях и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
Отсутствуют

           2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления, в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ивановской  области и муниципальными нормативными правовыми актами Крапивновского сельского поселения;

Отсутствует

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

-   представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.5.
настоящего Административного регламента;

-   непредставление оригиналов документов;

-   представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.10 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)    непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

2)    недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

3)    представление заявления и документов лицом, не состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Отсутствует

2.12 порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных федеральными законами, законами Ивановской  области, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, и муниципальными нормативными правовыми актами администрации Крапивновского сельского поселения
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.14 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 3 рабочих дней.

           2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Крапивновского сельского поселения

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

-   информационными стендами;

-   стульями;

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в помещении Администрации, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, где предоставляется муниципальная услуга, 

-   извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-   текст административного регламента (полная версия извлечения – на информационном стенде);

-   перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-   место и режим приема заявителей;

-  таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной
услуги;

- порядок получения консультаций;

-    порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
     3.1 Основания для начала административной процедуры
Заявитель на личном приеме вместе с письменным заявлением 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, представляет документы, предусмотренные  настоящим регламентом.

3.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;
При поступлении вышеуказанного заявления специалист совершает следующие действия:

а) проверяет наличие всех необходимых документов;

б) принимает документы, сверяет их с оригиналами и заверяет верность
копии своей подписью;
в)  выдает расписку в получении заявления и приложенных к нему
документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

г) регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений граждан.

3.3. Сведения о работнике, должностном лице Администрации, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  Администрации Крапивновского сельского поселения (далее - Специалист). 
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Понедельник -пятница: с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин., обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (49343) 4-20-24, 4-22-53

 Адрес электронной почты: krap.adm.56@rambler.ru
3.4 Критерии принятия решений
Соответствие предоставленных документов предъявляемым требованиям

3.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры
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

3.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Отсутствует

4. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом осуществляется Администрацией Крапивновского сельского поселения;

4.2.Ответственность должностных лиц администрации поселения, которым переданы полномочия по предоставлению муниципальной услуги, за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке;

5.2.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.3.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения;

5.4.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного 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;

5.5.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение №1

 
Блок-схема
последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги
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TPaKIAHUHA U PEACTABICHHEIX
MM JIOKyMEHTOE, IOAT OTOBKA

cripasxi 06 ouepeAHOCTH

*

Bhigaua 3aABHTSTIO CIIPABKH
06 OUCPCAHOCTH IPEAOCTARTCHITIO
SKILTBIX TIOMeIIeRIT
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