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Муниципальное образование

"ЗАНЕВСКОЕ   СЕЛЬСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ" 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08. 08. 2012 г.

                                                                                  № 283
 дер. Заневка

Об утверждении административного

регламента администрации МО«Заневское сельское поселение»
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности 

 предоставления жилых помещений на условиях

 социального найма»

          В целях реализации административной реформы на территории МО «Заневское сельское поселение» и выполнения мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в соответствии Федеральными законами № 210-ФЗ от 27 06.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   

          ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент администрации МО «Заневское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»    (Приложение № 1).

          2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.


3. Контроль за исполнением данного Постановления возложить на заместителя главы администрации МО по вопросам ЖКХ  и градостроительства  Бубликова В.П.

Глава администрации МО






А.В.Гердий

1 экз. – дело

1 экз. – прокуратура

1 экз. – специалист

                                                                             Приложение  № 1

                                                                                                              к   Постановлению 

                                                                                                              Главы администрации МО

                                                                                                              «Заневское сельское поселение»

                                                                                                               №  283 от  08.  08. 2012 г.

                                Административный регламент 

администрации МО «Заневское сельское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент администрации МО «Заневское сельское поселение»   по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      1.2. Административный регламент МО «Заневское сельское поселение»  (далее - администрации) по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещен на официальном сайте муниципального образования Заневское сельское поселение: www.zanevka.org.ru, (далее – официальный сайт). 

    1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом  гражданам Российской Федерации, проживающим на территории МО «Заневское сельское поселение»,  признанных нуждающимися по основаниям, установленными законодательством, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, или письменной форме (далее – заявители).

    1.4. Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию МО «Заневское сельское поселение», с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

    1.5. Исполнитель – сотрудник администрации МО «Заневское сельское поселение»   осуществляющий прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготовку и направление заявителю результата предоставления услуги или отказа в ее предоставлении.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными  лицами администрации, ответственными за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему административному регламенту (далее - должностные лица администрации). 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- 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»;


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом МО «Заневское сельское поселение».


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказ в ее предоставлении.

          2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:


2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги до:


- момента приема отделением связи Почты России письменного почтового отправления, содержащего Результат предоставления муниципальной услуги, адресованного заявителю;


- момента регистрации Результата предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации исходящей документации.

2.5.2.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявления о ее предоставлении.


2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

          2.6.1. Информация о месте предоставления муниципальной услуги:

 Ленинградская область, Всеволожский  район, д. Янино - 1, ул. Заневская д.1. 

Почтовый индекс: 188689

Администрация МО «Заневское сельское поселение» Всеволожского района Ленинградской области

 Сектор ЖКХ и благоустройства, кабинет  № 2.

График работы: 

понедельник - пятница с 09.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00;

выходные - суббота, воскресенье.


2.6.2. Телефоны для справок: телефон и факс: (81370) 78-383;

        
2.6.3. Адрес официального сайта: www.zanevka.org.ru,

        Адрес электронной почты : zanevka48@yandex.ru


2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации, о местонахождении организаций, в которые следует обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о справочных номерах телефонов администрации;

- об адресе официального сайта, адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к консультации являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

       Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.6.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.4. пункта 2.6. административного регламента;

- взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.


2.6.6. Для получения результата предоставления муниципальной услуги на руки в здании администрации МО «Заневское сельское поселение» заявителем предъявляются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- уполномочивающий документ.


2.6.7. На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- место приема  документов, график работы, адреса электронной почты и официального сайта;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

 - текст настоящего административного регламента;

     
2.6.8. Требования к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.


- Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в администрацию МО «Заневское сельское поселение» заявителем должно содержать следующие сведения:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- адрес регистрации по месту жительства заявителя;
         - наименование документа, удостоверяющего личность;

   
- реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа, код подразделения);


- дата рождения;


- место рождения;


- содержание: "прошу предоставить информацию  об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма";


- способ получения ответа ("путем вручения на руки "; "путем направления в виде письменного почтового отправления");


- почтовый адрес для направления ответа (при выборе способа получения ответа "путем направления в виде письменного почтового отправления");


- дата составления;


- личная подпись.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется по адресу:        


- 195298, Санкт-Петербург, д. Заневка  д.48.


- по телефону/факсу: (81370) 78-383; по форме, представленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.7. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие сведений о лице, в отношении которого запрашивается информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 


2.7.2. Отсутствие фамилии, имени заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен Результат предоставления услуги;


2.7.3. Невозможность прочтения заявления о предоставлении муниципальной услуги;


2.8. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги. 


2.8.1.Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении). 


2.8.2.Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. Датой обращения и предоставления документов является:

- в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- в случае поступления обращения по почте – дата отправления заказного письма с уведомлением, указанная на почтовом штемпеле.


2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места, для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.6.7. пункта 2.6. административного регламента;

 - зал ожидания оборудован местами для сидения;

 - количество мест для сидения  - не менее 3. 

2.10. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;


- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге 
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;


- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;


- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных действий, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к регламенту.

       3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является:


- личное обращение заявителя в администрацию МО «Заневское сельское поселение»     


-  поступление в администрацию МО «Заневское сельское поселение»     

почтового отправления, содержащего заявление о предоставлении муниципальной услуги;


3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        3.3.1.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

        3.3.2.Экспертиза сведений, содержащихся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней;

        3.3.3.Рассмотрение заявления и подготовка информации об очередности -  10 рабочих дней;


3.3.4.Оформление и регистрация информации, либо об отказе в предоставлении информации об очередности -  5 рабочих дней;


3.3.5.Направление и выдача информации об очередности или письменного отказа в ее предоставлении заявителю -  3 рабочих дня.

         3.4.При направлении  заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителем при личном посещении администрации МО «Заневское сельское поселение»   

         Исполнитель  

           - устанавливает личность заявителя;

 - проверяет документ, удостоверяющий личность, уполномочивающие документы (в случае обращения уполномоченного лица), полноту и правильность заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы исполнены чернилами;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заявитель

              - предъявляет Исполнителю документ, удостоверяющий его личность;

   -     предъявляет уполномочивающие документы (в случае обращении уполномоченного лица);

3.4.1.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. Регламента, Исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения информации об очередности, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. Экспертиза сведений, содержащихся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

           3.5.1.В ходе экспертизы сведений, содержащихся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель проверяет соответствие персональных данных гражданина (фамилия, имя, отчество, адрес регистрации, паспортные данные) аналогичным данным, содержащимся в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и Учетном деле гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.5.2.При отсутствии расхождений Исполнитель приступает к оформлению информации об очередности.

3.5.3.В случае выявления расхождений Исполнитель составляет список несоответствий и готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     3.6.Подготовка информации об очередности.

          3.6.1.Номер очереди гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, указываемый в информации об очередности должен быть идентичным номеру, указанному в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

         3.6.2. После окончания оформления информация об очередности подписывается Исполнителем и направляется на подпись главе администрации МО «Заневское сельское поселение».   

           3.6.3.После подписания главой администрации МО «Заневское сельское поселение»   информация об очередности регистрируется в журнале учета исходящей документации. 

          3.7.Направление и выдача Справки об очередности или письменного отказа в ее предоставлении

          3.7.1Справка об очередности или письменный отказ в ее предоставлении направляются в отделение связи Почты России посредством почтового отправления, адресованного заявителю (при выборе заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги в виде письменного почтового отправления) в течение 1 рабочего дня с момента их регистрации в журнале регистрации исходящих документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляет глава администрации. 

4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за выдачу уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, а в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 195298, Санкт-Петербург, д. Заневка  д.48.

- по телефону/факсу: (81370) 78-383;

        5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации, а в его отсутствие  лицо, исполняющее обязанности главы администрации МО «Заневское сельское поселение».

Прием и рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и регламентом администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование  органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои ф.и.о. , почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.1.3. Письменная жалоба  должна быть рассмотрена администрацией в течение 30 дней со дня  регистрации. Допускается продление главой администрации  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы, или дан устный ответ с согласия заявителя.

                                                                      Приложение № 1 
к Административному регламенту по предоставлению    муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги


                                                                      Приложение № 2 

К Административному регламенту по предоставлению    муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

                                                              ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

                                      Предоставление информации об очередности 

                   предоставления жилых помещений на условиях социального найма

    Главе Администрации

                                                                                           МО «Заневское сельское поселение» 

                                                                                           Всеволожского муниципального района 

                                                                                           Ленинградской области 

                                                                                           Гердий А. В.

                                                                                                                       от________________________________

                                                                                                                       __________________________________

                                                                                                                       __________________________________

                                                                                                                       проживающего(ей) по адресу:                 

                                                                                                                        индекс

                                                                                                                                                    __________________________________

                                                                                                                       __________________________________

                                                                                                                       __________________________________

                                                                                                                      Паспортные данные: ________________

                                                                                                                                        серия, номер

                                                                                                                                                __________________________________

                                                                                                                                кем и когда выдан

                                                                                                                       __________________________________

                                                                                                                     тел. №: ____________________________

                                                                                        Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию о порядке предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________​​​​___

Информацию о порядке предоставления жилых помещений на условиях социального найма прошу выдать мне на руки/направить по почте2 (нужное подчеркнуть).

____________________________                                              «     » ______________ 20   год                                                              

                         подпись                                                                                            

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. Срок исполнения – 2 рабочих дня





Экспертиза сведений, содержащихся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. Срок исполнения – 10 рабочих дней;








Рассмотрение заявления и подготовка информации об очередности. Срок исполнения-  10 рабочих дней;








Оформление и регистрация информации, либо об отказе в предоставлении информации об очередности. Срок исполнения -  5 рабочих дней;








Направление и выдача информации об очередности или письменного отказа в ее предоставлении заявителю. Срок исполнения -  3 рабочих дня.











