Администрация Улу-Юльского сельского поселения

Первомайского  района Томской области

636948, Томская область, Первомайский район, 

п. Улу-Юл, ул. 50 лет Октября, д.5

ИНН 7012005060, тел. 44-1-91

08.08.2012 №59
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»




ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

  Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно Приложения.

2 Специалисту Администрации  Улу-Юльского сельского поселения, уполномоченному за предоставление муниципальной услуги  обеспечить оказание муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

       3. Настоящее Постановление обнародовать в специально отведенных местах.

       4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации

Сергеевского сельского поселения:                                           В.А Шагалов

                                                                                      Приложение к постановлению

                                                                                     Главы  администрации Улу-Юльского

                                                                                     Сельского поселения  №59 от 08.08.2012
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - справка).

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Улу-Юльского сельского поселения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным Кодексом РФ;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 21.04.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ  «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

1.3. Администрация Улу-Юльского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в соответствии с полномочиями по принятию на учет и ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, на основании Закона Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ  «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 

1.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки заявителю. 

1.5. Выдача справки осуществляется бесплатно.  

1.6. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

При подаче документов и получении справки интересы заявителя может представлять иное лицо на основании доверенности. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных лиц представляет законный представитель – опекун (опекуны), попечитель (попечители) на основании постановления о назначении опеки, попечительства; интересы несовершеннолетних лиц - законные представители (родители, один из родителей, усыновитель (усыновители), опекун (опекуны), попечитель (попечители), специалист органа опеки и попечительства).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, которая  должна содержать:

- сведения о заявителе, содержащие фамилию, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, день, месяц, год рождения;  

- сведения о том, состоит ли заявитель на учете в качестве нуждающегося в получении жилья в Администрации Улу-Юльского сельского поселения, или не состоит согласно Книги учета граждан, нуждающихся в получении жилья, которая ведется по форме, установленной Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; если состоит, то с какой даты с указанием номера очереди. 

- исходящий номер и дату выдачи справки;

- подпись Главы Улу-Юльского сельского поселения, фамилию с инициалами, фамилию специалиста, подготовившего справку, его контактный телефон.

2. Для выдачи справки заявитель предъявляет:

- документ, удостоверяющий личность;

-представляет заявление на имя Главы поселения о выдаче справки (приложение 1), содержащее фамилию, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, день, месяц, год рождения, контактный телефон, подпись и дату.  

                          
Информация о месте нахождения и графике работы

1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Администрацией Улу-Юльского сельского поселения:

1) непосредственно специалистом Администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2. Адрес Администрации Улу-Юльского сельского поселения:

636948, Томская область, Первомайский район, п.Улу-Юл, ул.50 лет Октября,5 

3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) Администрации:  

8 (38 245) 44-1-23, 
4. Режим работы Администрации:

понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00,

                                         обед: с 13-00 до 14-00.

                                         суббота, воскресенье - выходные дни.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством телефонной связи и при устном или письменном обращении заявителя. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

время приема и выдачи документов;

срок оформления справки;

требования, предъявляемые к заявлению о выдаче справки. 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставлении муниципальной услуги. 

2. Заявители, обратившиеся по вопросу о ходе исполнения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке оформления и выдачи справки.
3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать семи календарных дней со дня обращения заявителя.
4.Оснований для отказа или приостановления в выдаче справки не имеется.

3. Административные процедуры

Последовательность административных процедур (приложение 2)

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

- прием заявления на выдачу справки в кабинете специалиста, уполномоченного за предоставление муниципальной услуги  ;

- проверка личных данных заявителя по Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, установленной Законом Томской области от 08.05.2005 г. № 91-ОЗ «О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» специалистом  уполномоченным за предоставление муниципальной услуги 

- подготовка предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма специалистом уполномоченным за предоставление муниципальной услуги 

- выдача заявителю справки у специалиста уполномоченного за предоставление муниципальной услуги 

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с документом, удостоверяющим личность и заявлением о выдаче справки.

3.3. Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

 устанавливает личность заявителя по удостоверяющему личность документу, принимает заявление о выдаче справки, проверяет заявление на наличие сведений и передаёт его Главе поселения, который после ознакомления ставит резолюцию «К исполнению», ФИО исполнителя, срок исполнения.

3.4. Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

  после получения заявления для исполнения  проводит проверку наличия сведений о заявителе в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. По результатам проверки Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги оформляет справку, подтверждающую или отрицающую факт наличия в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях сведений о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и передаёт её для подписания Главой поселения.

3.6. Управляющий  делами  присваивает документу исходящий номер и дату выдачи согласно журналу выдачи справок. Справка не должна содержать исправлений. 

3.7. Управляющий  делами   выдает справку заявителю под роспись в  Журнале выдачи справок. 

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справки, а также за рассмотрением жалоб заявителей, осуществляется специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги.

4.2.  Специалист уполномоченный за предоставление муниципальной услуги 

 несет персональную ответственность: 

- за соблюдением порядка  оформления справки,

- за правильностью сведений, внесенных в справку, согласно Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. осуществление контроля за полнотой и качеством  предоставления услуги осуществляет Глава поселения. Требования к полноте и качеству предоставления услуги определены настоящим Регламентом. 

Осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется постоянно (текущий контроль). 

4.4. Гражданам, их объединениям предоставляется право требовать полного и качественного предоставления услуги, в том числе право требовать привлечения должностных лиц Администрации Улу-Юльского сельского поселения к ответственности за нарушение положений настоящего Регламента.    

5. . Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1 Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, к главе администрации Улу-Юльского сельского поселения.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.1.2 Жалобы, направляемые в адрес главы  администрации, составляются в произвольной форме

           5.1.3. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.1.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.1.5. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.1.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

          5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.1.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи администрация Улу-Юльского сельского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.1.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

         5.1.14. 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.

        5.1.15. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Заявители имеют право:

- на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации Улу-Юльского сельского поселения  в судебном порядке;

- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования
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	Главе Улу-Юльского сельского поселения ______________________________________

                             (фамилия, инициалы)

от ___________________________________

_____________________________________

                               (ФИО полностью)

_____________________________________

(дата рождения)

Проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(адрес)

тел. __________________________________

Категория_____________________________

______________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

         «_____»___________20____г.                                                                                                                        ________________________

дата подачи заявления                                                                                                                                      подпись
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БЛОК-СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»




                                   ​

Начало предоставления муниципальной услуги:


                            Заявление  о предоставлении муниципальной услуги





Прием заявления 





Рассмотрение заявления 





справка


Оказание муниципальной услуги завершено








