                                                                                                                         ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Черепановского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – ««Предоставление информации об очередности граждан, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»   (далее – муниципальная услуга).

           Административный регламент Администрации Черепановского  сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Черепановского  сельсовета Змеиногорского  района Алтайского края (далее Администрация).

1.2.2.Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является  специалист по земле и имуществу  Администрации Черепановского сельсовета  (далее должностное лицо).

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

          -  Федеральный Закон от 12.01.1995 №5-ФЗ «О ветеранах»;

          - Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2008 №714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой отечественной войны 1941-1945 годов»
-Уставом муниципального образования «Кузьминский сельсовет Змеиногорского района Алтайского края»
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

-  предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.5. Заявителями муниципальной услуги являются:  

 -  граждане Российской Федерации, проживающие на территории Черепановского  сельсовета и  состоящие на учете в Администрации Черепановского  сельсовета Змеиногорского района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Администрации: 658471,  Алтайский край Змеиногорский район п.Беспаловский ул.Центральная,1
2.1.2. График работы Администрации:
понедельник – пятница с 8-30 до 16.30 часов

перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов

выходной: суббота, воскресенье.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации:
понедельник с 8-30 до 12-00

среда с 14-00 до 16-30
Справочные телефоны:

Телефон Главы Администрации  сельсовета: 8 (38587) 28592
Телефон должностного лица Администрации : 8 (38587) 28507
факс : 8 (38587) 28592
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Черепановского  сельсовета,  должностного лица, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде.

          2.1.3. Адрес электронной почты: selsovet5@yandex.ru 
2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  непосредственно должностным лицом Администрации  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи. 

2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.1.6. Порядок проведения должностным лицом консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения  вопроса о предоставлении  муниципальной услуги лицам, является письменное заявление (Приложение 1) гражданина.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги не может превышать 30 ( тридцать) дней со дня подачи заявления.

2.3.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не соответствие обращения требованиям, указанным в пункте 2.2 Регламента (при письменном обращении заявителя или его уполномоченного лица); 

- наличие в представленном заявлении исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Помещения отдела 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.5.2. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.5.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом при личном контакте с заявителями, а также с использованием, почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо обязано:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Консультации и приём должностным лицом граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (Приложение 1);

- подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- 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;

3.2. Приём и регистрация документов

          3.2.1 Заявитель при личном контакте с должностным лицом представляет документы, предусмотренные пунктом 2.2 настоящего административного регламента.

      Должностное лицо на личном приеме проверяет наличие у заявителя всех необходимых документов.

     По результатам проверки списков очередности граждан, состоящих в Администрации Черепановского сельсовета на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, должностное лицо предоставляет информацию об очередности заявителя либо отказывает в предоставлении такой информации при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.4 настоящего административного регламента.

       3.2.2 Письменное обращение (заявление) гражданина (или его уполномоченного представителя) 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, подлежит регистрации должностным лицом Администрации в журнале учета входящей корреспонденции.

       3.2.3. Срок рассмотрения письменных обращений (заявлений) граждан 30 календарных дней с момента поступления письменного заявления 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.

        После регистрации заявления и представленных документов в журнале регистрации входящей корреспонденции совершаются следующие действия:

       а) должностное лицо проверяет, состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди.

      б) готовит справку об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 2), либо об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные пунктом 2.4. настоящего административного регламента (Приложение 3). 

      Подготовленная справка подписывается Главой Администрации Черепановского  сельсовета, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется в адрес заявителя по почте.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется  Главой Администрации сельсовета.
4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за 

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.2.1. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка регистрации входящих документов и выдачи выписки из реестра или письма об отказе, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации; 

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

4.3. По результатам проверок Глава Администрации сельсовета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном  порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) к настоящему Административному регламенту.
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в Администрации  Черепановского  сельсовета.

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

5.5. Должностные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием должностными лицами Администрации проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или Главе Администрации  сельсовета в соответствии с их компетенцией подлежит обязательной регистрации в течении 3 дней с момента поступления в журнале учета и  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в Администрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  , в судебном порядке.

                                                                             Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, состоящих на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»

                                                                                     Главе Администрации Черепановского                     сельсовета
                                                                                       ____________________________________

                                                                                      от _________________________________                                                                   

                              



                     (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                    _____________________________

                                                              проживающего (ей) по адресу:

                                                                                         ______________________________ 



                                                                                      (регистрация места жительства)

                                                                                         ______________________________


                                                                              контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                                                                     _________________________                                        

                                                                                                                                (Личная подпись, (дата)

                                                                           Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, состоящих на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»

 Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                                            Адрес ____________________

Уважаемый (ая)___________________________________________________________!

Администрация Черепановского сельсовета  ,  рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.


С_____________ года Вы с составом семьи из ______ человек (___________________)











          указать кто

состоите в Администрации Черепановского  сельсовета  на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 


Согласно книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по состоянию на____________ Ваша очередность:

- в списке общей очереди значится за № _____, 

- в льготном списке ___________________________________________________ - за № _____.

 Глава  Администрации  сельсовета  ________________________________     В.В.Третьяков
                                                                              Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, состоящих на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях,
 предоставляемых 
по договорам социального найма»

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                                          Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!
Администрация Черепановского  сельсовета, рассмотрев Ваше обращение, сообщает об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого  по договору социального,  в связи с_______________________________________________________________________

 Глава Администрации сельсовета  ________________________________     В.В.Третьяков
