АДМИНИСТРАЦИЯ ВЛАДИМИРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
                                     УБИНСКОГО РАЙОНА

                             НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

3.05.2012  № 43
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях
социального найма
     В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Законом Новосибирской области от 04.11.2005 № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма», Уставом Владимировского сельсовета, администрация Владимировского сельсовета п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма с гражданами, осуществившими обмен муниципальными жилыми помещениями (Приложение).
2. Разместить регламент на официальном Интернет- сайте администрации Владимировского сельсовета и опубликовать в установленном порядке в периодическом печатном издании «Информационный вестник».
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Владимировского сельсовета                                                     Г.П.Чернов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Владимировского сельсовета

от 03.05.2012 № 43  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Главы Владимировского сельсовета от 11.11.2010 N 35 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)".

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, признанным в установленном законом порядке малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, подавшим заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, и их представителям (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Владимировского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации сельсовета по жилищным вопросам.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю уведомления об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - уведомление об очередности);

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 2003, N 202);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская газета", 2005, N 1);

Законом Новосибирской области от 04.11.2005 N 337-ОЗ "Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма" ("Советская Сибирь", 2005, N 219);

решением сессии Совета депутатов от 20.09.2005 N 3 "Об управлении и распоряжении муниципальной собственностью».
2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет лично, направляет почтовым отправлением в адрес администрации сельсовета по месту принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях письменное заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по образцу, указанному в приложении 1 (далее - заявление).

2.7. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

2.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается в администрацию:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с графиком работы отдела по жилищным вопросам;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации района.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, почтовых адресах, адресах электронной почты приводится в приложении 2.

2.9. Основанием для отказа в приеме заявления является:

представление заявления лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес), либо они не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя.

2.10. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: заявитель не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях.

2.11. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди - 30 минут.

2.13. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.13.1. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в помещениях, которые оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и номером кабинета.

С целью информирования заявителей о фамилиях, именах, отчествах и должностях работников администрации сельсовета, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты администрации обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное информирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.13.2. В помещениях администрации предусматриваются места для информирования заявителей и заполнения документов.

Места для информирования заявителей и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещается образец заявления, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образец заполнения заявления, необходимого для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о работниках администрации, предоставляющих муниципальную услугу, график работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

текст административного регламента с приложениями.

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в администрации либо путем направления обращения по почте.

Показатели качества муниципальной услуги:

исполнение обращения в установленные сроки;

соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3.

3.1. Прием заявления и документов на получение

муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя с письменным заявлением, необходимым для получения муниципальной услуги, в администрацию сельсовета.

3.1.2. Специалист администрации сельсовета, осуществляющий прием заявления (далее - специалист по приему заявления), устанавливает:

предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

правильность заполнения заявления.

3.1.3. При неправильном заполнении заявления специалист по приему заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и меры по их устранению, возвращает заявление заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему заявления, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если устранить недостатки в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

3.1.4. Специалист по приему заявления в день поступления заявления:

вносит запись в автоматизированную систему "Общественная приемная" в электронном виде; при регистрации заявления вносятся следующие данные: фамилия, имя, отчество заявителя, содержание обращения, почтовый адрес заявителя;

оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявления (приложение 4).

передает заявление на рассмотрение главе администрации сельсовета.

3.1.5. Заявление с поручением главы администрации сельсовета направляется на исполнение специалисту по жилищным вопросам.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления на получение муниципальной услуги и передача его на рассмотрение главе администрации сельсовета.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет два дня с момента регистрации поступившего заявления.

3.2. Проверка документов на установление наличия

права на получение муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления на установление наличия права на получение муниципальной услуги является его поступление с поручением главы администрации сельсовета специалисту по жилищным вопросам, ответственному за рассмотрение заявления (далее - специалист по рассмотрению заявления).

3.2.2. Специалист по рассмотрению заявления устанавливает, состоит ли заявитель на учете нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги.

3.2.4. Максимальный срок рассмотрения заявления, установления наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги составляет 15 дней со дня регистрации заявления.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной

услуги, подготовка и выдача результата

предоставления муниципальной услуги

3.3.1. В случае установления наличия права на получение муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления в течение трех дней осуществляет подготовку уведомления об очередности (приложение 5).

3.3.2. В случае установления отсутствия права на получение муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления в течение трех дней осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - уведомление об отказе), в котором указывается причина такого отказа (приложение 6).

3.3.3. Уведомление об очередности либо об отказе в течение одного дня передается на подпись главе администрации сельсовета и в течение трех дней подписывается главой администрации сельсовета.

3.3.4. В течение трех дней со дня подписания уведомления об очередности либо уведомления об отказе специалист по рассмотрению заявления обеспечивает направление уведомления об очередности либо уведомления об отказе в адрес заявителя почтовым отправлением.

3.3.5. При наличии в заявлении просьбы о получении лично уведомления об очередности либо уведомления об отказе специалист по рассмотрению заявления посредством телефонной связи сообщает заявителю о готовности уведомления об очередности либо уведомления об отказе и необходимости получения заявителем уведомления в течение трех дней.

3.3.6. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе.

3.3.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры не должен превышать 13 дней.

4. Форма контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой сельсовета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, Владимировского сельсовета.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.5. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги распоряжением главы сельсовета создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий

(бездействия) должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

5.3. Заявитель имеет право во внесудебном порядке обжаловать действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой на имя главы сельсовета.

5.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, адрес по которому должен быть направлен ответ;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в жалобе информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в администрацию сельсовета в письменной либо устной форме.

Жалоба заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации сельсовета принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований, о чем заявителю дается ответ в письменной форме.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по фактам, изложенным в жалобе, и применении мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

5.8. Заявитель имеет право обратиться в федеральный суд общей юрисдикции по месту жительства или по месту нахождения администрации сельсовета с заявлением об оспаривании решения, действия (бездействия) должностных лиц, осуществляемого (принятого) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента, в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

                                       В администрацию ____________________

                                       от ________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                       проживающего по адресу: ____________

                                       ____________________________________

                                             (адрес места жительства)

                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

         о предоставлении информации об очередности предоставления

               жилых помещений на условиях социального найма

    Прошу  предоставить  информацию  об  очередности  предоставления  жилых

помещений на условиях социального найма.

    Паспорт     серии     _________________     N      ______________ выдан

____________________________________________, дата выдачи ________________.

    Состав семьи:

	N 
п.
	Фамилия, имя, отчество  
	Степень родства по    
отношению к заявителю   
	Дата рождения  

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	


    Адрес места жительства (с указанием индекса): _________________________

__________________________________________________________________________.

    Приложения: __________________________________________________________.

                                  (документы по желанию)

    Дата _____________________         Подпись заявителя __________________

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,

почтовых адресах, адресах электронной почты администрации
Владимировского сельсовета и официального сайта

Владимировского сельсовета
	N 
п.
	Наименование    
структурного    
подразделения   
	Место нахождения  
	График   
работы   
	Справочные телефоны,  
адреса электронной   
почты         

	1 
	2         
	3         
	4      
	5           

	1 
	Администрация 
Владимировского 

сельсовета
	632540,            
с. Владимировское,  
ул.Рабочая, 17       
	Вторник:    
с 10.00 до  
13.00 час.; 
с 14.00 до  
17.00 час.; 
пятница:    
с 9.00 до   
16.00 час.  
	24-122,               
moub_vlad11@mail.ru,     
ubinadm.nsk.ru    


Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при

предоставлении муниципальной услуги по предоставлению

информации об очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма

┌──────────────────────────────────────────────┐

│  Прием заявления и документов на получение   │

│             муниципальной услуги             │

└───────────────────────┬──────────────────────┘

             ┌──────────┴─────────────┐

             \/                       \/

┌─────────────────────────────┐┌───────────────┐

│   Проверка документов на    ││Отказ в приеме │

│ установление наличия права  ││  заявления и  │

│ на получение муниципальной  ││  документов   │

│           услуги            ││               │

└────────────┬────────────────┘│               │

             \/                │               │

┌─────────────────────────────┐└───────────────┘

│     Принятие решения о      │

│предоставлении муниципальной │

│   услуги или об отказе в    │

│предоставлении муниципальной │

│ услуги, подготовка и выдача │

│  результата предоставления  │

│    муниципальной услуги     │

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

                                 РАСПИСКА

                            о приеме заявления

    Заявление гр. _________________________________________________________

_________ принял:

	Регистрационный номер   
заявления         
	Дата      
представления  
	Подпись специалиста,     
принявшего заявление     
(расшифровка подписи)    

	
	
	


Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

         Реквизиты                       __________________________________

 бланк администрации
Владимировского сельсовета                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                         __________________________________

                                                  (почтовый адрес)

                                         __________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

               об очередности предоставления жилых помещений

                       на условиях социального найма

    Сообщаем  Вам,  что  Вы  были  приняты  на  учет  нуждающихся  в  жилых

помещениях в администрации __________________ Владимировского сельсовета на

основании __________________ администрации ___Владимировского сельсовета

от ____________ N _________.

    __________________________________________________________________ <*>.

Глава администрации       _________________   _____________________________

                              (подпись)            (инициалы, фамилия)

Примечание: <*> - в случае прохождения перерегистрации указывается дата

            прохождения заявителем перерегистрации и учетный номер

            заявителя в очереди.
Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об

очередности предоставления жилых

помещений на условиях

социального найма

         Реквизиты                       __________________________________

 бланк администрации                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

Владимировского сельсовета                 __________________________________

                                                  (почтовый адрес)

                                         __________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

           об отказе в предоставлении информации об очередности

       предоставления жилых помещений на условиях социального найма

    Сообщаем  Вам,  что  Вы  не  состоите  на  учете  нуждающихся  в  жилых

помещениях в администрации _____________ Владимировского сельсовета в связи

со следующим ___________________________________.

Глава администрации       _________________   _____________________________

                              (подпись)            (инициалы, фамилия)

                                                                   Главе администрации Убинского            

                                                                 района Новосибирской области 

                                Конюк О.Ф.  

СПРАВКА

        Постановление от 03.05.2012 № 43 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» опубликовано  в периодическом издании «Информационный вестник» от 23.05.2012 № 32.
Глава Владимировского сельсовета                                                    Г.П. Чернов 

