	АДМИНИСТРАЦИЯ ВАСИЛЕВО-МАЙДАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


        От  16.04.2013                                                                                           № 21
	Об утверждении Административного регламента администрации сельсовета  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма  на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области»



     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Василево-Майданского сельского Совета и в целях совершенствования работы по предоставлению гражданам муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области
постановляю

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области».
2. Обнародовать настоящее постановление путем  размещения и вывешивания  в публичных местах и информационных стендах.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Починковского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    Глава администрации                                                                     Е.А. Бурова
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма  на территории Василево-Майданского сельсовета 

Починковского муниципального района Нижегородской области»

                                                         

                                                      1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2. Предметом регулирования административного регламента является выдача документа (справки либо решения об отказе) в установленном порядке и установленный срок.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области и состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее – заявители).


1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  Заявитель может получить:

 
- в администрации муниципального образования – Василево-Майданский сельсовет Починковского муниципального района Нижегородской области (далее по тексту – «Администрация»).
 
Местонахождение: Нижегородская область, Починковский район, с. Василев-Майдан, ул. 1 Мая дом 17, контактный телефон: 8 (83197) 32-333, адрес электронной почты: v-maidanskaj@mail.ru
График приема: 

	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Вторник
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Среда
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Четверг
	8.00-16.00
	12.00-13.00
	-

	Пятница
	Работа с документами
	12.00-13.00
	-


            -  в средствах массовой информации;


- на официальном сайте портала муниципальных услуг (при наличии или на Едином портале государственных и муниципальных услуг», www.gosuslugi.ru);

- на официальном сайте Администрации Починковского района - http://pochinki.org/;


- по телефону; 


- на информационных стендах непосредственно в Администрации.


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет – адресах, адресе электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу ,

 Заявитель может получить:


- в средствах массовой информации;


- в сети интернет;


- по телефону;


- на информационных стендах в Администрации.


1.5. На информационных стендах в Администрации размещается следующая информация:


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


- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


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


- рекомендуемые образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу и участвующую в предоставлении муниципальной услуги;


- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;


- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


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


1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в Администрации;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);


- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


1.7. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования (в том числе по электронной почте);


- размещения информации в сети Интернет. 


1.8. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:


- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


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


1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист или должностное лицо Администрации подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц ведется запись разговоров.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого компетентного специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой администрации или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.


1.10. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги:


- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.


- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 


При письменном обращении ответ направляется Заявителю в срок не более 7 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 7 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

                   2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами или  должностными лицами Администрации,  ответственными за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему административному регламенту. 


2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача: 


- справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- решения об отказе.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более 7 рабочих дней со дня поступления обращения о предоставлении муниципальной услуги.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
-  Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267;

2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009№ 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);


-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1);


-Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ (опубликован в «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1 (ч.1) ст. 15, в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8);


-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);


- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);


- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);


- 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» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);


- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);
- Уставом Василево-Майданского сельсовета Починковского района Нижегородской области.


2.5.1. Перевод муниципальной услуги в электронный вид осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, установленными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, Календарным планом перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области, а также Распоряжением Правительства  Нижегородской  области  от 29 апреля 2010 года   №773-р  «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде».


2.6. Для получения муниципальной услуги, заявитель направляет в администрацию заявление по рекомендуемой форме, где излагается существо обращения.

2.7. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя:


 1. документы, удостоверяющие личность заявителя (копия):


- паспорт гражданина Российской Федерации;


- паспорт моряка;


- паспорт гражданина СССР образца 1974 года;


- военный билет офицера запаса;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

-военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины; прапорщика, мичмана;

-дипломатический паспорт иностранного гражданина;

-разрешение на временное проживание;

-вид на жительство;

-документ, выданный иностранным государством и признанный в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

-временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П;

-удостоверение беженца;

-удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

-свидетельство о рождении;

-паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если ни постоянно проживают на территории РФ.

2. Доверенность (если документы подает представитель заявителя) в простой письменной форме.


2.8.Запрещено требовать от заявителя:


-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

         
2.9. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.


2.10. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону 8 (83197) 32-333 или с использованием электронной почты.


При предварительной записи Заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации специалистом или должностным лицом Администрации в Журнал предварительной записи Заявителей.


При осуществлении предварительной записи Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги, в которое следует обратиться.


2.11. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:


- предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных п.2.7 настоящего регламента.


- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации Василево-Майданского сельсовета, а также членов их семьи, такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.


2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
 
При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю письменно, а по требованию Заявителя – устно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов.


В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением.


2.13. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены.


2.14. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:


- обращения за предоставлением информации лица, не имеющего права на получение запрашиваемой информации.


2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителя.

2.16. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги –15 минут;


Время ожидания в очереди для подачи документов – не более 15 минут;


Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.


Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.


2.17. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).


В здании, где находятся присутственные места, может быть размещено отделение банка, а также обеспечено предоставление иных услуг, необходимых для получения муниципальной услуги.


Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема Заявителей.


2.18. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.


Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные материалы.


2.19. Кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;


- режима работы специалиста.


Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.


2.20. Зона ожидания должна быть оборудована стендом для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6.


В зоне ожидания в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения муниципальных услуг.


В зоне ожидания предусматривается оборудование доступного места общего пользования (туалета).


2.21. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. Над входом в здание размещена табличка, указывающая название органа (организации), предоставляющего услугу.


2.22.
Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.


2.23. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.


2.24. В Администрации, может быть организована отдельная телефонная линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов и (или) в автоматическом режиме прием и обслуживание поступающих вызовов с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования и (или) сети интернет.


2.25. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:


1)     количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий


2) обеспечение возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в установленные настоящим регламентом сроки.


2.26. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в установленные настоящим  административным регламентом сроки, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


3.1. Последовательность предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области».  
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 
№ 1 к настоящему Регламенту.


3.2.  На интернет-портале государственных  и муниципальных услуг Нижегородской области по электронному адресу http://gu.nnov.ru/, а также в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг, размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:


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


-  текст настоящего Регламента с приложениями;


- таблица сроков предоставления муниципальной услуги и максимальных сроков исполнения отдельных административных процедур; 


-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


-  порядок получения консультаций;


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


3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:


1) консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;


2) прием  Заявителя и регистрация  заявления;


3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;


4) выдача справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо решения об отказе.

3.4. Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

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


3.4.2. Специалист или должностное лицо администрации в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.


Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально делового стиля речи.


3.4.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.


3.5. Прием Заявителя и регистрация заявления

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию поселения, поступление заявления по почте либо по электронной почте (рекомендуемая форма в Приложении 2).

3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

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

3.5.4. Специалист администрации или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги выполняют следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает заявление;

-  регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов;

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


3.5.5. Специалист или должностное лицо администрации устанавливают:


- обладает ли администрация запрашиваемой информацией;


- состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма.

3.5.6. При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист или должностное лицо администрации уведомляют Заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют Заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах.


Специалист или должностное лицо администрации обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.


Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, по согласованию с 
Заявителями,  назначается время следующего приема.


3.5.7. Максимальный срок административного действия – 30 минут.


3.6. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.


3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является

рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.


3.6.2.Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист или должностное лицо администрации сельсовета, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

3.6.3.Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.6.4. В случае наличия запрашиваемой информации  специалист или  должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- готовят справку, содержащую информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (Приложение №3); 


- направляют справку, содержащую информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на подпись главе администрации сельсовета.

3.6.5. В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации сельсовета специалист или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- готовят решение об отказе;

- направляют данное решение главе администрации сельсовета на подпись.

3.6.6. Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой администрации сельсовета или его заместителем справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо решения об отказе.


3.7. Выдача справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо решения об отказе.


3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации сельсовета справки,  содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо решения об отказе.


3.7.2.Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

3.7.3.Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.7.4.Специалист или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливают возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещают заявителя о времени получения документов.

3.7.5.В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист или должностное лицо администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- направляют сопроводительное письмо с приложением справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо решения об отказе по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

3.7.6. Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо решения об отказе.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.


4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее–должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).


4.3. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу или вышестоящих органов местного самоуправления.


4.4. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской  области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Василево-Майданского сельсовета, или вышестоящим органом местного самоуправления.


4.6. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:


- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;


- проведение текущего контроля. 


4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом органа.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и судебном порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.   


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.


4) Жалоба должна содержать:


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


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также (по желанию) номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- 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) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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, если Правительством Российской Федерации не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


6) По результатам рассмотрения жалобы администрация Василево-Майданского сельсовета, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


- отказывает в удовлетворении жалобы.

   7) 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.

   8) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

« Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории  Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области»

	Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги





	Прием заявителя и регистрация заявления 





	Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги



	Выдача справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	
	Выдача решения об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
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	В администрацию 

Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области

	
	
	от
	

	
	
	

	
	

	
	
	проживающего(ей) в __________

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                        

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
   Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. На учете граждан, нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма, состою в списке ______________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________.

Информация необходима в целях__________________________________

__________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________

  (подпись) (Ф.И.О.)

«___» ____________ 20_____ год
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Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                                         Адрес _____________________

                                                                                                                      (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области, рассмотрев Ваше заявление, сообщает следующее.

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся                    в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,                          Вы состоите (не состоите) на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном образовании Василево-Майданского сельсовета Починковского муниципального района Нижегородской области с _______________года, составом семьи ____________ человек(а) по категории «_______________».

Ваша очередь в _________ году № _________.

Глава администрации

Василево-Майданского сельсовета           _______________      Е.А. Бурова

