АДМИНИСТРАЦИЯ МЕДВЕЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ФАЛЕНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
30.05.2013







                                 № 34
пос.Октябрьский
Об административном регламенте по предоставлению 

муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования 
Руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 № 120-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Медвеженского сельского поселения от 10.10.2011 № 38  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании  Медвеженское сельское поселение» (с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения от 03.10.2012 № 62), администрация Медвеженского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования. Прилагается.
2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

3.Постановление вступает в силу после его опубликования в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Медвеженского сельского поселения Фаленского района Кировской области».

Глава администрации сельского поселения
                       А .А.Четвертных
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Медвеженского сельского поселения
от 30.05.2013 № 34
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации 

об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования.  

1.2. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Медвеженское сельское поселение Фаленского района Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставившего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Медвеженского сельского поселения Фаленского района Кировской области в лице специалистов администрации поселения. 

Адрес: 612521, Кировская область, Фаленский район, пос.Октябрьский, ул.Садовая, 12.


Почтовый адрес: 612521, Кировская область, Фаленский район, пос.Октябрьский, ул. Садовая, 12.

Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком работы администрации  поселения:

	Понедельник-четверг:
	07.45 - 17.00

	Пятница:
	07.45 - 15.00

	Перерыв на обед:
	12.00 - 13.00

	Суббота, воскресенье:
	Выходной день


Телефон 8 83332 67-3-35 (факс), 67-3-35 


Электронная почта:  Medvsp@yandex.ru


Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области 

www.pgmu.ako.kirov.ru 


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

 - при устном обращении заявителя прием у должностного лица не должен превышать 15 минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. 

 - при ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

 В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику отдела, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников отдела ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса. 

 - при письменном обращении заявителя должностное лицо готовит ответ в виде справки в срок не более тридцати дней со дня регистрации заявления в администрации Медвеженского сельского  поселения. 


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации (глава 7); 

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (пункт 6 части 1 статьи 16);  

4) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

7) Уставом муниципального образования Медвеженское сельское поселение Фаленского района Кировской области ; 

8)  настоящим административным регламентом.  


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


Для предоставления муниципальной услуги заявителю следует предоставить: 

            1) при обращении устно: 

            - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

            2) при обращении письменно: 

            - заявление (Приложение); 

           - копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя; 

           - документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, либо в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

            не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в административном регламенте; 

не достоверность сведений, содержащихся в документах.

  2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя осуществляется специалистом администрации поселения в течение 1 рабочего дня с момента его представления.


2.12. Требования к помещениям. 


2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 


Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 


Помещение для предоставления муниципальной услуги находится на втором этаже здания, принадлежащего ОАО «имени Кирова», оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации поселения, ответственного за предоставлении муниципальной услуги. Рабочее место специалиста оснащено персональным компьютером, телефоном, средствами электронной связи. 


2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Количество мест для ожидания в очереди должно быть не менее трех. 


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 


2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте поселения. 


2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом по электронной почте: Medvsp@yandex.ru
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 следующие административные процедуры: 

            - прием документов и регистрация заявления; 

            - рассмотрение документов для принятия решения о выдаче справки; 

            - выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2. 

            3.1.1. Прием документов и регистрация заявления. 

            Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги. 

            Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

            Должностное лицо выполняет следующие действия: 

            - удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

          - принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.5. настоящего административного регламента; 

            - регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений; 

          - ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя); 

            Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя). 

            3.1.2. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

            Основанием для начала административного действия является зарегистрированное заявление в журнале учета и регистрации заявлений. 

            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  должностное лицо. 

            Должностное лицо готовит справку на подпись главе администрации сельского поселения. 

            Максимальный срок выполнения действия составляет не более 25 календарных дней. 

            Результатом исполнения административной процедуры является подписанная главой администрации  справка. 

            3.1.3. Выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

            Основанием для начала административной процедуры является подписанная главой администрации  справка. 

            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  должностное лицо. 

            Должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня подписания справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдает ее лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет данную справку по адресу, указанному в заявлении. 

            Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 дней. 

            Результатом исполнения административной процедуры является выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

            3.2. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

            Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право: 

            - получать консультации от должностных лиц администрации Медвеженского сельского  поселения; 

            - вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги. 

            Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано: 

            - исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями; 

            - соблюдать положения настоящего административного регламента. 

 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Медвеженского сельского поселения. 
Глава администрации сельского поселения, осуществляя контроль, вправе: 

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.  

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента. 

            

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

5.1. Обжалование  действия  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  Регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.3. Заявитель  в  своей  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

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.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. 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 правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  ответ  на  жалобу  не  дается.

Глава администрации поселения  при  получении  письменной  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  обращение  без  ответа  по  существу  поставленных  вопросов  и  сообщить  заявителю,  направившему  жалобу,  о  недопустимости  злоупотребления  правом.

Если  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  ответ  на  жалобу  не  дается,  о  чем  сообщается  заявителю,  направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

5.8. Если  в  жалобе  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  жалобами,  и  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства,  глава администрации поселения,  иное  уполномоченное  на  то  должностное  лицо  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередной  жалобы  и  прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу  при  условии,  что  указанная жалоба  и  ранее  направляемые жалобы  направлялись  в  администрацию поселения.  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

Приложение №1

к административному регламенту

Главе администрации Медвеженского
сельского поселения Фаленского   района                                         

Кировской области

Адрес: 612521, ул.Садовая, 12, пос.Октябрьский
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче справки об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования

	Заявитель (Фамилия, Имя, Отчество)
	 

	Дата рождения
	 

	Вид документа удостоверяющего личность
	Паспорт                         серия        номер

Кем выдан

Дата выдачи

	Проживающий (зарегистрирован по адресу)
	 

	Контактный телефон
	 

	Доверенное лицо (заполняется при подаче документов доверенным лицом)

	Фамилия, Имя, Отчество
	 

	Дата рождения
	 

	Вид документа удостоверяющего личность
	Паспорт                    серия          номер

Кем выдан

Дата выдачи 

	Проживающий (зарегистрирован по адресу)
	 

	Контактный телефон
	 


Прошу выдать справку об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

	«_____»_________________20 ___ года                                 

_________________________ 

                     (подпись)

Принял  «_____»________________20 ___  года                                                                     

_________________________            

                    (подпись)


Приложение № 2

к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий оказания
муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления малоимущим гражданам жилых помещений муниципального фонда по договорам социального найма на территории муниципального образования»





Выдача ответа-справки заявителю





Подготовка и оформление ответа-справки заявителю





Отказ в исполнении муниципальной услуги





Нет





Есть





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Подача заявления о предоставлении информации специалисту администрации  Медвеженского сельского поселения





Заявитель








