Проект

Администрации сельского поселения

Ярославского муниципального района

Ярославской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________2011 





                         
 № ________

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


	


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Администрация Туношенского сельского поселения  Ярославского муниципального района Ярославской области, п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).

2.  Контроль за исполнением Постановления возложить на  заместителя 

Главы Администрации Туношенского сельского поселения Стародубцеву К.З.
      3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования и размещения на официальном сайте Ярославского муниципального района в сети Интернет.

Глава Туношенского 
сельского поселения                                                             Г.Н.Крестникова

ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Туношенского СП ЯМР ЯО

от «___»______2011 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию 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 - Административный регламент), разработан в целях определения порядка предоставления и стандарта предоставления  Администрацией туношенского сельского поселения  Ярославского муниципального района Ярославской области (далее – Администрация поселения) муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Туношенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Место нахождения Администрации поселения:

- почтовый адрес: 150501,  Ярославская область, Ярославский район, с.Туношна, улица Школьная, дом 3;
- адрес электронной почты: adm-tunoshna@yaroslavl.ru adm439367@rambler.ru
- сайт в сети интернет : www.yamo.adm.yar.ru
 - справочные телефоны: общий 8(4852) 43-93-34; специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(4852) 43-94-66;

- график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00;

- прием заявлений, документов и устные консультации при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему графику: понедельник, вторник, четверг с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 15.30;

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Ярославского муниципального сельского. В разделе «Туношенское сельское поселение» в сети Интернет,  в едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами, а также на информационных стендах  в Администрации поселения.

1.4. С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время Администрации Туношенского сельского поселения получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Туношенского сельского поселения  по телефону: 8(4852) 43-93-34, либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Туношенского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской
 области (далее – Администрация поселения).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:

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

- информации о том, что в очереди на предоставление жилых помещений на условиях социального найма не значится;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после регистрации обращения заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 

б) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

в) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

г) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009; 

д)  Жилищным кодексом Российской Федерации;

е) Законом Ярославской области от 11.07.2005 N 40-з "Об условиях реализации права отдельных категорий граждан на предоставление жилых помещений по договорам социального найма";

ж) Законом Ярославской области от 27.06.2007 N 50-з "О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

з) решением Муниципального совета Туношенского  сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области от 11.01.2010 N 2 "О мерах по реализации Жилищного кодекса РФ в части предоставления жилых помещений по договорам социального найма".

         и) настоящим Административным регламентом.

2.6. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются (далее - заявители):

- физические лица и юридические лица, действующие самостоятельно, либо через своего представителя.

   2.6.1.  Полномочия представителя физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги должны быть удостоверены нотариально. 

   2.6.2. Полномочия представителя юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этого юридического лица.

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию поселения:

а) для физического лица:

заявление в произвольной форме на имя Главы Администрации сельского поселения с указанием фамилии, имени, отчества, места регистрации заявителя;

б) для юридического лица:

заявление на фирменном бланке организации, с указанием цели получения информации.

2.7.1. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителями.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатных устройств. Заявление подписывается заявителем и по его желанию формируется в двух экземплярах, один из которых с отметкой остается у заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (или полное наименование юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, в случае если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с запросом обратилось ненадлежащее лицо.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся уполномоченным специалистом Администрации (далее – специалист Администрации) по графику работы, указанному в пункте 1.2 Административного регламента. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании специалист Администрации дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если специалист Администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в Администрацию либо назначить другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение установленного рабочего времени Администрации поселения.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

2.11.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления  муниципальной услуги;

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

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.13. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации поселения. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается  возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменным столом и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах Администрации поселения.

Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

    3.1. Последовательность административных действий:

3.1.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.2 настоящего Административного регламента. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.3 настоящего Административного регламента. 

Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

             3.2. Предоставление муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги является получение Администрацией  поселения письменного или электронного запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос). 

3.2.2. Уполномоченный специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней: 

а) рассматривает поступивший запрос; 

б) регистрирует запрос в журнале регистрации писем и заявлений граждан;

   в) готовит проект письма заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или проект письма  о том, что в очереди на предоставление жилых помещений на условиях  социального найма  не значится;

   г) направляет проект письма об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или проект письма  о том, что в очереди  на предоставление жилых помещений на условиях  социального найма не значится Главе  Администрации сельского поселения для подписания.

3.2.3. Глава Администрации  в течение 2 дней рассматривает проект письма заявителю. По результатам рассмотрения: 

а) подписывает письмо, в случае если проект письма соответствует требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента; 

б) возвращает его уполномоченному специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в случае если проект письма не соответствуют требованиям нормативных правовых актов и (или) настоящего Административного регламента, для приведения проекта письма в соответствие с требованиями нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента с указанием причины возврата. 

3.2.4. После исправления выявленных Главой Администрации недостатков, уполномоченный специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет исправленный проект письма для повторного подписания.

3.2.5. Подписанное Главой Администрации письмо заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в общий отдел для регистрации. 

3.2.6. Один экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером специалист общего отдела Администрации Туношенского сельского поселения,  направляет заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче запроса. 

3.2.7. Один экземпляр письма вместе с оригиналами документов, представленных заявителем остается на хранении в администрации. 

            3.3. Предоставление муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги является получение Администрацией устного запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в устной форме предоставляется заявителем по телефону 8 (4852) 43-94-66 либо при личном обращении в Администрацию Туношенского сельского поселения. 

3.3.2. При подаче устного запроса о предоставлении муниципальной услуги Заявитель сообщает уполномоченному специалисту Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, свою фамилию, имя, отчество, адрес места проживания, контактный телефон. В случае если заявитель представляет интересы юридического лица, устный запрос должен содержать информацию о наименовании юридического лица, месте его нахождения, должность, фамилию, имя, отчество обратившегося за предоставлением муниципальной услуги. 

3.3.3. Уполномоченный специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует получателя муниципальной услуги об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Максимально допустимое время ответа уполномоченного специалиста Администрации поселения на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

3.3.4. Как правило, муниципальная услуга предоставляется Заявителю уполномоченным специалистом Администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его обращения с устным запросом. 

В случае, если уполномоченный специалист, предоставляющий муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных должностных лиц Администрации  поселения или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), он предлагает Заявителю обратиться с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для него время для предоставления муниципальной услуги, но не позднее 30 дней со дня поступления устного запроса.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется Администрацией поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются Администрацией поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем один раз в год.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы Администрации или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации поселения информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе Администрации поселения (ул. Школьная, д. 3, с.Туношна, 150501).

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.

Приложение 1

к Административному регламенту 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги


х 



Приложение 2

к Административному регламенту 

Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги



Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка информации о том, что в очереди  на предоставление жилых помещений на условиях социального найма, не значится 





Прием и регистрация письменного или электронного запроса, 


экспертиза представленных документов





Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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Устное обращение заявителя о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 





Получение заявителем информации от уполномоченного специалиста  в устной форме





Заявитель








