АДМИНИСТРАЦИЯ
ТИЛИНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
29 июня 2012 года









№ 25-п

Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430» 

п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района» (далее - Регламент).

2.Специалисту администрации Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района С.И.Давыдовой осуществлять исполнение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.

3.Специалисту администрации Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района С.И.Давыдовой обеспечить обнародование настоящего постановления.

4.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава местного самоуправления





И.А.Сычев

Утвержден

 Постановлением администрации 
Тилининского сельсовета 
Перевозского муниципального района
 Нижегородской области

от 29 июня 2012 года N 25-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА В АДМИНИСТРАЦИИ ТИЛИНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ПЕРЕВОЗСКОГО РАЙОНА»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района» (далее - Административный регламент), разработан в целях предоставления гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги и установленные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги (далее - стандарт качества).

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами (их уполномоченными представителями) и администрацией администрации Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области, связанные с предоставлением администрацией
 Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области.

1.2.Заявителями являются граждане, состоящие на учете при администрации Тилининского сельсовета Перевозского района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке. При предоставлении информации с использованием средств электронного информирования, посредством предоставления информации в средствах массовой информации, стендах информация предоставляется неопределенному кругу лиц.

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

 Информация о месте нахождения и графике работы администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, предоставляется:

- непосредственно в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района.

Адрес и время приема граждан специалистами администрации:

специалисты администрации, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют прием граждан в кабинете № 1 здания администрации сельсовета по адресу: с. Тилинино ул. Молодежная дом 13, понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00, пятница: с 8.00 до 16.00; суббота и воскресенье - выходные дни. Время перерыва на обед специалистов - с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 8 (83148) 34-1-42.

Адрес электронной почты: tilinino09@yandex.ru
Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги заявители могут:

- письменно, путем направления обращения в адрес администрации сельсовета, по электронной почте;

- устно, путем непосредственного обращения к специалистам администрации. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.


Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Информационные стенды о муниципальной услуге в администрации сельсовета вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Наименование муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района».

2.2.Органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальную услугу

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги возложены на администрацию Тилининского сельсовета Перевозского района.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги: 

- получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

При устном обращении заявителя непосредственно в администрацию информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказ в предоставлении соответствующей информации предоставляется в день обращения.

При обращении заявителя письменно информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказ в предоставлении соответствующей информации предоставляется в срок не более тридцати дней со дня регистрации заявления.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 г. №123-З «О жилищной политике в Нижегородской области».

2.5.Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- законный представитель ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, законный представитель недееспособного гражданина, от имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители (далее - заявители).

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При устном обращении к специалисту администрации за предоставлением муниципальной услуги: заявитель предоставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

При письменном обращении - заявление, в котором указывается: фамилия, имя, отчество заявителя; место регистрации; место жительства (если проживает не по месту регистрации).

2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 2.5. Административного регламента.

- непредставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

2.8.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», предоставляется на бесплатной основе.

2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги

Максимальное время ожидания приёма при подаче/выдаче документов, не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 10 минут при подаче/получении документов.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -день (дата) поступления запроса заявителя. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района. Журнал должен cодержать следующие сведения:

- порядковый номер регистрации,

- дата,

- фамилия, имя, отчество, и адрес заявителя.

- краткое содержание обращения,

- кому отправлено для исполнения,

- срок исполнения,

- результат рассмотрения.

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов, ручками для письма.

2.12.показатели доступности и качества муниципальной услуги

По требованию заявителей им должна быть представлена информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Критериями оценки качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом, требованиями ее предоставления;

- результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной услуги настоящему Регламенту;

- соответствие стандарту и запросам заявителя;

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателя муниципальной услуги.

Критериями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о предоставлении услуги включающая в себя информирование о содержании муниципальной услуги, о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- время затраченное заявителями на предоставление муниципальной услуги;

- комфортность организации процесса предоставления муниципальной услуги.

2.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на едином интернет портале государственных и муниципальных услуг.

Заявителям обеспечивается возможность получения на едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронном виде.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направлением Заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг заявления на предоставление муниципальной услуги. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1.При обращении заявителя устно непосредственно к специалисту администрации осуществляются следующие административные процедуры: 

- прием документов специалистом; 

- проверка документов специалистом, уточнение специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма; 

- предоставление заявителю информации об очередности, либо мотивированный отказ в предоставлении соответствующей информации. 

3.1.1.Прием документов специалистом администрации

Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя к специалисту администрации о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. При устном обращении заявитель предоставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае если обратившийся гражданин действует от имени другого лица предоставляется доверенность. 

Максимальное время ожидания в очереди для совершения данного административного действия не может превышать 30 минут. 

3.1.2.Проверка документов специалистом, уточнение специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма

При устном обращении заявителя о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма специалист удостоверяет личность заявителя, его полномочия. Находит необходимую информацию о заявителе в информационной системе «Ведение жилищных программ» (база очередников состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях). 
Максимальное время выполнения данного административного действия не может превышать 10 минут.

3.1.3.Предоставление заявителю информации об очередности, либо мотивированный отказ в предоставлении соответствующей информации

После уточнения специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма, заявителю предоставляется информация о номере заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма либо сообщается об отказе в предоставлении соответствующей информации.

3.2.При обращении заявителя письменно о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма осуществляются следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- проверка заявления специалистом, уточнение специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

- подготовка письменной информации либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении соответствующей информации и направление ее заявителю. 

3.2.1.Прием и регистрация заявления

Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма регистрируется в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района. Данное административное действие осуществляется в соответствии ФЗ от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.2.2.Проверка заявления и документов специалистом, уточнение номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

При поступлении соответствующего заявления специалист проверяет заявление, содержащуюся в нем информацию и проверяет информацию о заявителе в информационной системе «Ведение жилищных программ» (база очередников состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях). 
3.2.3.Подготовка письменной информации либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении соответствующей информации и направление ее заявителю

После уточнения номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист подготавливает ответ на обращение, в котором указывается информация о номере очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо подготавливается мотивированный отказ в предоставлении соответствующей информации.

Письменный ответ, содержащий вышеуказанную информацию, предоставляется на подпись соответствующему должностному лицу. Ответ направляется заявителю по адресу указанному в заявлении либо иным способом, указанным в письменном обращении.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.3.При обращении по электронной почте, заявитель в своем обращении указывает фамилию, имя, отчество; место регистрации; место жительства (если проживает не по месту регистрации).

При получении соответствующего обращения специалист проверяет содержащуюся в нем информацию и проверяет информацию о заявителе в информационной системе «Ведение жилищных программ» (база очередников состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях). 
После уточнения специалистом номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма, заявителю предоставляется информация о номере заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма, либо сообщается об отказе в предоставлении соответствующей информации. Данная информация предоставляется по электронной почте, по адресу указанному в обращении, либо иным способом, указанным в письменном обращении.

Обращение заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4.Блок – схема административных процедур исполнения муниципальной услуги приведена в приложении №2 к Административному регламенту.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации Тилининского сельсовета Перевозского района последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Специалист несет персональную ответственность за соблюдение установленных сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЙ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Тилининского сельсовета Перевозского района. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба должна содержать:

1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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) администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, 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.
Жалоба, поступившая в администрацию Тилининского сельсовета Перевозского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, 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.
2.По результатам рассмотрения жалобы администрации Тилининского сельсовета Перевозского района 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 государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2)отказывает в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

В Администрацию администрации

___________________

сельсовета Перевозского района







От ___________________________


(Ф.И.О.)








Адрес: ________________________






 
 __________________________


(почтовый адрес)


___________________________________


(контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить мне информацию о номере моей очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.

Ответ прошу направить:

а) почтой

б) лично 

в) по электронной почте _________________________, нужное подчеркнуть





(адрес электронной почты)


Дата


подпись

приложение 2

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района»

Заявление регистрируется в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района

Направление заявления для рассмотрения и подготовки ответа специалисту администрации Тилининского сельсовета Перевозского района

Специалистом проверяется информация указанная в заявлении по информационной системе «Ведение жилищных программ». 
Подготовка письменной информации заявителю

Направление информации заявителю 

