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Администрация Парабельского сельского поселения

Парабельского района

Томской области
Постановление
с. Парабель

_______________________  
            




         № _____

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Парабельского сельского поселения от 22.09.2011 г. № 41 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Парабельское сельское поселение», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма», согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.
3. Разместить на официальном сайте муниципального образования Парабельское сельское поселение административный регламент «Предоставление муниципальной услуги рассмотрение обращений граждан в администрации Парабельского сельского поселения».
4. Контроль за исполнением возложить на Заместителя Главы администрации Парабельского сельского поселения О.В. Хлебникову.
Глава поселения






Е.С. Либрехт
Приложение

к постановлению

администрации Парабельского

сельского поселения 

от __.__.____ г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма»

1. Общие положения.
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения и определяет сроки и последовательность административных процедур  (административных действий) администрации Парабельского сельского поселения, порядок взаимодействия между органами и должностными лицами администрации Парабельского сельского поселения, а также взаимодействие администрации Парабельского сельского поселения с гражданами при исполнении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма».
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Парабельского сельского поселения.
3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте официальный сайт Муниципального образования «Парабельское сельское поселение» в сети Интернет на странице сайта http://parabsp.tomsk.ru, в разделе «Муниципальные услуги».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга), предоставляемую населению Парабельского сельского поселения, включаемую в перечень муниципальных услуг муниципального образования Парабельское сельское поселение.

5. Муниципальную услугу на территории Парабельского сельского поселения предоставляет уполномоченное Главой поселения лицо администрации Парабельского сельского поселения, в должностные обязанности которого входит предоставление данной информации.
	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Парабельского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 

с. Парабель. 

ул. Свердлова, 5
	(8-38-252) 2-19-63
	(8-38-252) 2-17-00
	sp-parab@tomsk.gov.ru



Адрес официального сайта администрации Парабельского сельского поселения, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации поселения:

а) адрес электронной почты администрации Парабельского сельского поселения:

sp-parab@tomsk.gov.ru
б) официальный сайт Муниципального образования «Парабельское сельское поселение» в сети Интернет: 

http://parabsp.tomsk.ru, раздел «Муниципальные услуги».

В администрации Парабельского сельского поселения, уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги является Заместитель Главы администрации Парабельского сельского поселения по использованию муниципального имущества, приватизации жилья и кадрам (далее – Исполнитель услуги).

6. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, имеющим право на получение информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, которые состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
7. Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма:

а) уведомление о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма;

б) устный ответ о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма;

в) уведомление об отказе в предоставлении информации о предоставлении жилых помещений по договору социального найма.

8. Письменное обращение (заявление) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (заявления).


В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно во время приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. Ответ дается в письменном виде в срок, указанный в п. 2.2.1. настоящего регламента.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской федерации;

- Жилищным кодексом  Российской Федерации;
- Федеральный закон  «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12. 2004 №189-ФЗ

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Томской области от 08 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Решение Совета Парабельского сельского поселения от 11.09.2006 г. № 29 «О норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетная норма площади жилого помещения»;
- Уставом Муниципального образования Парабельское сельское поселение Парабельского района Томской области, утвержденного решением Совета Парабельского сельского поселения от 15.09.2010 г. № 26. 

10. Информация об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, предоставляется гражданину на основании следующих документов:

1) при письменном обращении:

- заявление по форме согласно приложению №1;

2) на личном приеме:

- документ, удостоверяющий личность.

11. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении функции:
в исполнении функции может быть отказано: в случае, если нарушаются права и интересы граждан, охраняемые законом о персональных данных, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

13. Организация приема заявителей осуществляется в администрации Парабельского сельского поселения в соответствии с графиком приема

	Наименование администрации 
	Местонахождение
	Телефон
	Время приема

	администрация Парабельского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район,

с. Парабель, 

ул. Свердлова, 5
	(8-38-252) 2-19-63
	Понедельник – пятница

 с 9.00 - 12.00 

и 14.00 -16.00




14. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.  

Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 20 минут.  

15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.

16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

вблизи кабинетов администрации Парабельского сельского поселения, в которых ведут личный прием специалисты, находятся вывески с указанием наименования администрации поселения, приемных дней и времени приема заявителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде муниципального образования Парабельское сельское поселение, а также на стендах в местах ожидания личного приема.

На территориях, прилегающих к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здания администрации Парабельского сельского поселения оборудуется соответствующими указателями (при необходимости). 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания. В местах ожидания личного приема размещаются стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

Для приема заявителей в кабинетах администрации Парабельского сельского поселения организуются места для приема, представляются необходимые бланки.

17. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно уполномоченным лицом с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На информационном стенде муниципального образования Парабельское сельское поселение, размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты администрации Парабельского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится уполномоченным лицом при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания личного приема в администрации Парабельского сельского поселения. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
18.Осуществление муниципальной функции включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления;

б) рассмотрение заявления;

в) подготовка уведомления;

г) направление уведомления гражданину.

Блок-схема осуществления муниципальной функции приведена в приложении №2.

19. Прием и регистрация заявления гражданина.

1) для получения письменного уведомления о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма:

а) гражданин подает в Администрацию заявление, указанное в пп.1 п. 10 настоящего регламента;

б) специалист по делопроизводству администрации поселения принимает заявление к рассмотрению и осуществляет обязательную регистрацию в течение трех дней с момента поступления заявления;

2) для получения устной информации о предоставлении жилых помещений на условиях социального найма:

а) гражданин обращается в установленные часы приема к Исполнителю услуги;

б) содержание устного обращения заносится в карточку личного приема, журнал по обращениям граждан. 

20. Рассмотрение заявление:

1) Исполнитель услуги проверяет сведения по электронной базе на предмет: 
состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории муниципального образования Парабельское сельское поселение;

2) Исполнитель услуги проверяет сведения о свободных жилых помещениях муниципального жилищного фонда, подлежащих распределению, категории граждан, к которой относится заявитель.

21. Подготовка уведомления:

1) с учетом полученной информации в результате проверки имеющихся в управлении сведений по существу поставленных в заявлении вопросов Исполнитель услуги готовит проект уведомления;

2) проект уведомления подписывается Главой поселения.

3) в ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 

22. Направление ответа гражданину:

1) специалист по делопроизводству в администрации регистрирует подписанный Главой поселения ответ и направляет гражданину по почте в течение 3 дней с момента регистрации ответа.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

23. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются Главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и предоставления специалистом поселения настоящего регламента.
24. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
25. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

26. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.
27. Заявители могут направить письменное обращение на имя Главы поселения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц администрации, нарушении положений настоящего регламента.
28. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, либо 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

29. По результатам рассмотрения обращения Администрация поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.
30. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и Законом Томской области от 11.01.2007 г. № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», и Административным регламентом «Предоставление муниципальной услуги рассмотрение обращений граждан в администрации Парабельского сельского поселения».
31. Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 15 дней со дня его регистрации.
В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению Администрации поселения. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

32. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
33. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 

к Регламенту

	
	
	Главе Парабельского сельского поселения 

______________________________________________ 

	
	
	От ____________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, почтовый адрес, телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ
Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
_____________________________________________________________________________________(Текст заявления)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения к заявлению:
_____________________________________________________________________________
(Указывается Перечень прилагаемых копий документов)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________



______________________________

                (подпись)                              


                                       (расшифровка подписи)

_______________________________
                    
   (дата)
Приложение № 2 

к Регламенту 
БЛОК-СХЕМА ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
	Прием и регистрация заявления



	Письменное заявление
	
	Личный прием


	Рассмотрение заявления
	
	Рассмотрение  

заявления


	Подготовка проекта уведомления
	
	Подготовка проекта  уведомления
	Заполнение карточки личного приема граждан



	Направление уведомления гражданину
	
	Направление уведомления гражданину
	Устный ответ





















































