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Российская Федерация

Свердловская область

Глава муниципального образования 

Байкаловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.03.2013 года № 153-п

с. Байкалово

«Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования Байкаловского сельского поселения, на основании постановления Главы муниципального образования Байкаловского сельского поселения от 17.10.2012 года № 448-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Байкаловского сельского поселения, в рамках которых осуществляется межведомственное взаимодействие»,

ПОСТАНОВИЛ:

1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  согласно Приложений; 
       2.Специалисту Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по жилищным вопросам:

     2.1.Организовать работу по сбору и подготовке документации для предоставления настоящей Услуги; 

3.  Опубликовать настоящее Постановление в районной газете "Районные будни" либо обнародовать путем размещения его полного текста на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения: www.bsposelenie.ru;
4.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Байкаловского сельского поселения                                             Л.Ю. Пелевина

                                    Приложение № 1

                                                 к Постановлению главы 
                                  администрации
                                                      от 14.03.2013 года № 153-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

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

           Административный регламент администрации Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Байкаловского сельского поселения  (далее Администрация поселения).

1.2.2.Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее уполномоченное должностное лицо) является   специалист по жилищным вопросам администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения.

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

        -Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

       - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Уставом Байкаловского  сельского поселения;
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

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

1.5. Заявителями муниципальной услуги являются:  

 -  граждане Российской Федерации, проживающие на территории Байкаловского сельского поселения и  состоящие на учете в Администрации Байкаловского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Место нахождения Администрации:     623870,Свердловская областьс.Байкалово,ул.Революции,21

2.1.2. График работы Администрации:
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

	Понедельник 
	08.00- 14.00, перерыв с 12.00 до13.00

	Вторник 
	08.00- 14.00, перерыв с 12.00 до13.00

	Среда 
	08.00- 17.00, перерыв с 13.00 до13.00

	Четверг 
	08.00- 14.00, перерыв с 12.00 до13.00

	Пятница 
	Не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Справочные телефоны:

Телефон специалиста Администрации: 8 (34362) 2-03-04.
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Байкаловского  сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде.

          2.1.3. Адрес сайта : www.bsposelenie.ru
          2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
-  непосредственно специалистом  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи. 

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

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

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

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

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

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

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

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Помещение для приема граждан должно соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.5.2. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению  Администрации сельского поселения оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- наименования кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.5.5. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по жилищным вопросам при личном контакте с заявителями, а также с использованием, почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

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

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

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

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

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

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

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

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

- выдача заявителю справки о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

3.2. Приём и регистрация документов

          3.2.1 Заявитель при личном контакте со специалистом Администрации представляет документы, предусмотренные пунктом 2.2 настоящего административного регламента.

      Специалист администрации на личном приеме проверяет наличие у заявителя всех необходимых документов.

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

       3.2.2 Письменное обращение (заявление) гражданина (или его уполномоченного представителя) о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подлежит регистрации сотрудником Администрации в журнале учета входящей корреспонденции.

       3.2.3. Срок рассмотрения письменных обращений (заявлений) граждан 30 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

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

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

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

      Подготовленная справка подписывается Главой администрации Байкаловского сельского поселения, заместителем Главы администрации Байкаловского сельского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и  выдается лично заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

4.2. Задачами осуществления контроля являются:

соблюдение  специалистом уполномоченного органа настоящего регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур; 

предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.4. Контроль за оказанием уполномоченным органом муниципальной услуги в соответствии с законодательством Свердловской области осуществляют в пределах своей компетенции органы государственной власти Свердловской области.

4.5. Глава администрации муниципального образования  и специалист  несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за свои действия (бездействие), а также решения, принятые (осуществляемые) ими при выполнении административных действий и процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. Заявители, а также их объединения и организации осуществляют контроль за исполнением муниципальной услуги путем обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, а также решений, принятых (осуществляемых) им в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном главой 5 настоящего регламента.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляемого муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица при исполнении муниципальной функции в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), устно или письменно к главе администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения и  должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной функции.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.1.2. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия)
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об очередности 
предоставления жилых помещений муниципального 
жилищного фонда гражданам, состоящим на учете 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма
                                                                                        Главе Администрации поселения
                                                                                       ____________________________________
                                                                                      от _________________________________                                                                   

                              



                     (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                    _____________________________
                                                                             проживающего (ей) по адресу:

                                                                            ______________________________ 



                                                        (регистрация места жительства)

                                                                                         ______________________________


                                                               контактный телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

                                                                                       _________________________                                        
 дата                                                                                                                       (Личная подпись, )

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об очередности 
предоставления жилых помещений муниципального 
жилищного фонда гражданам, состоящим на учете 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма
Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                            Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация Байкаловского сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.


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











          указать кто

состоите в Администрации Байкаловского сельского поселения на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 


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

- в списке общей очереди значится за № _____, 

- в льготном списке ___________________________________________________ - за № _____.
 Глава

Администрации                        ________________________________     (ФИО)
 Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об очередности 
предоставления жилых помещений муниципального 
жилищного фонда гражданам, состоящим на учете 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма
Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                            Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация Байкаловского сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого  по договору социального,  в связи с_______________________________________________________________________
 Глава

Администрации                        ________________________________     (фамилия, имя, отчество)
Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ГЛАВЫ ПОСЕЛЕНИЯ  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение №5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

решения Администрации Байкаловского сельского поселения по жалобе на 

действия (бездействие)  его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
Приложение №1
БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социальногь найма»











.











Подача заявителем заявления о предоставлении по договору  найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире и пакета документов





Рассмотрение комиссией по жилищным вопросам при администрации Байкаловского сельского  поселения вопроса об определении кандидатуры на предоставление жилого помещения по договору  найма или о предоставлении по договору  найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире














Направление гражданину постановления Администрации Байкаловского  поселения о предоставлении жилого помещения по договору  найма











Уведомление гражданина о принятом на комиссии решении





Принятие постановления Администрации Байкаловского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору  найма





Выдача договора  найма жилого помещения








Подготовка проекта договора  найма жилого помещения








