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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НОВОМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАНЕВСКОГО РАЙОНА

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                                                                   №                                                       

ст-ца Новоминская

Об утверждении административного регламента

администрации Новоминского сельского поселения Каневского

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

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Новоминского сельского поселения Каневского района от 17.09.2012 года  № 113 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций Новоминского сельского поселения Каневского района», п о с т а н о в л я ю:
1.
Утвердить административный регламент предоставления администрацией Новоминского сельского поселения Каневского района муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).

2. Общему отделу администрации Новоминского сельского поселения Каневского района (Власенко):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте  Каневского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.ka№evskadm.ru/) в разделе «Сельские поселения», подразделе «Новоминское» в папке «Административная реформа».

2.2. Обеспечить официальное обнародование данного постановления.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы муниципального образования Новоминское сельское поселение Каневского района В.В.Козак.

         4. Постановление вступает в силу со дня его  официального обнародования.

Глава муниципального образования

Новоминское сельское поселение

Каневского района                                                                      А.В.Плахутин
	
	                ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                  

УТВЕРЖДЕН                                                                          постановлением администрации                                                              Новоминского сельского поселения                                                                            Каневского района 

от     №




Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Новоминского сельского поселения Каневского района муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть  физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» осуществляет администрация Новоминского сельского поселения Каневского района (далее по тексту – администрация поселения).

1.3.2. Администрация поселения расположена по адресу: 353700, Краснодарский край, Каневской район, ст. Новоминская, ул. Советская.40. 

График работы:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни. 

Телефон: (86164)76-331, факс (86164)76-233

- адрес электронной почты: nvmob@kanevskadm.ru;

Адрес официального сайта администрации: 

www.ka№evskadm.ru,раздел «Сельские поселения», подраздел «Новоминское» (далее по тексту - Интернет-сайт)

1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в администрации поселения:

по телефонам, указанным в п. 1.3.2.;

на информационных стендах в помещении администрации поселения;

при личном обращении в администрацию поселения;

а также в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации поселения.

                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует оказание администрацией Новоминского сельского поселения Каневского района муниципальной услуги "Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.      

2.2. Предоставление услуги осуществляется администрацией Новоминского сельского поселения Каневского района (далее «администрацией поселения»).
2.3. Результатом оказания  муниципальной услуги является информирование (уведомление) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди и предоставлении уведомления о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий (форма уведомления приложение №2 к Административному регламенту).
2.4. Срок предоставления услуги составляет 30 дней со дня предоставления необходимых документов в администрацию Новоминского сельского поселения Каневского района.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: Конституция Российской Федерации;

         Гражданский кодекс Российской Федерации;

         Жилищный Кодекс Российской Федерации 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Устав Новоминского сельского поселения Каневского района;
Настоящий административный регламент.
2.6. Для предоставления услуги (получения уведомления как результата оказания услуги) заявитель представляет следующие документы: 

- паспорт;

- заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов  (при получении уведомления на другое лицо).

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Отказ в предоставлении уведомления о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не допускается, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента.
2.9. Услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

2.11.  Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня.

         2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

        2.12.1.
Требования     к    размещению     и     оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
      2.12.2.
Требования      к      размещению      и      оформлению
визуальной, текстовой информации
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
     2.12.3.
Требования к оборудованию мест ожидания
Места ожидания оборудуются:

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
      2.12.4.
Требования к парковочным местам
На территории, прилегающей к месторасположению администрации поселения, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в администрацию поселения за определенный период.
      На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.
      Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
      2.12.5.
Требования к оформлению входа в здание
Здание, в котором расположена администрация поселения, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.
     Центральный вход в здание администрации  поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации поселения:
наименование;

место нахождения;

режим работы.
     2.12.6.
Требования     к     местам     для     информирования
заявителей, получения информации и заполнения необходимых
документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: - информационными стендами:
-
стульями и столами для оформления документов.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы администрации поселения ;
- графики приема граждан главой поселения и заместителем главы поселения,  специалистами администрации поселения;
- адреса    официальных  сайтов   администрации поселения   в  сети Интернет;
номера   телефонов,   факсов,   адреса   электронной   почты
администрации поселения;
- перечень  документов,   необходимых   для   предоставления
муниципальной услуги.

       2.12.7.  Требования к местам для приема граждан
Прием
граждан        должностными лицами (специалистами)         администрации  поселения осуществляется в помещениях администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

- о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

- гардероб;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

-отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:

- информационная (объем, носители, воспринимаемость);

- финансовая (цены, услуги и дополнительные издержки);

- территориальная (транспортная и шаговая);

- физическая (пандусы, лифты, режим работы).

Возможность обжалования действий персонала:

- имеются;

- известны;

- доступны.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

- на подготовку необходимых документов;

- ожидание услуги;

- непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата услуги:

- соответствие стандарту и запросам потребителей;

профессиональная грамотность персонала.

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

             Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. в электронной форме.
Граждане принимаются в здании администрации Новоминского сельского поселения, находящегося по адресу: ст.Новоминская, улица Советская,40. 
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию поселения. 

3.1.2. Срок исполнения административной процедуры – 1 день.

          3.2. Рассмотрение заявления специалистом администрации, подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма о либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги,  подписание главой поселения информации   об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя.

3.2.1. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения сотруднику администрации, в должностные обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, в т.ч. сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, в электронном виде и на бумажном носителе.
Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является заместитель главы Новоминского сельского поселения Каневского района.
3.2.3. Заместитель главы  поселения ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации  в срок с 01 января по 31 марта текущего года. 

Заместитель главы  поселения  обеспечивает размещение списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье на официальном сайте. 
          3.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.7. административного регламента, специалист администрации поселения в течение 21 дня осуществляет подготовку в двух экземплярах запрашиваемой информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и направляет ее главе поселения для подписания.
         3.2.5. Глава поселения в течение 3 дней рассматривает и подписывает информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передаёт специалисту  администрации, уполномоченному на ведение делопроизводства,  для регистрации и выдачи заявителю.
       3.2.6. Результат выполнения административной процедуры – подписание главой поселения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту администрации, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю.

      3.2.7. Способ фиксации – на бумажном носителе.
      3.2.8. Прием и рассмотрение электронных обращений. 
Обращение, направленное по электронной почте должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. 

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ.

Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении.
          3.2.9. Срок выполнения административной процедуры – 25 дней.

3.3. Регистрация и выдача (направление) заявителю информации   об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанных  главой поселения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалисту администрации, уполномоченному на ведение делопроизводства.

       3.3.2. Специалист администрации, уполномоченный на ведение делопроизводства, не позднее чем через 3 дня со дня подписания главой поселения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги регистрирует их в журнале регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера и выдаёт заявителю лично или направляет заявителю по почте (электронной почте) в зависимости от способа получения результата предоставления муниципальной услуги, указанного заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.  Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется заместителем главы муниципального образования Новоминское сельское поселение Каневского района, координирующим соответствующее направление деятельности.

  4.2. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными лицами на основании нормативных правовых актов. Результаты проверки оформляются справками или актами.

 4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов в досудебном и в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник общего отдела                                                             Л.Е.Власенко
                                                                                                       Приложение №1

                                                                         к Административному регламенту

                                                                                   Главе Новоминского сельского
                                                                                   поселения Каневского района 

                                                                                   _________________________________
                                                                                от__________________________________
                                                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)  

                                                                               проживающего (ей) по адресу: _________ 

                                                                                ____________________________________

                                                                               телефон: ____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить  уведомление о времени принятия _______________________ 

                                                                                                                                      ( Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________​

на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и номер очереди.

"___" _____________20__г.                                             ___________/_____________                  

Приложение №2

                                                             к Административному регламенту

                                                     Гр. ______________________   

   проживающему(ей) по адресу:

                                                                                         _________________________

                                           УВЕДОМЛЕНИЕ

  Постановлением   администрации  Новоминского  сельского поселения   от 

«___» ____________ 20 __ г. № ___  «О перерегистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» Вы состоите в очереди нуждающихся в улучшении жилищных условий за № _______ от «___» ____________ 20__ г.

Секретарь жилищной комиссии

_________________

	
	                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

администрации Новоминского сельского

поселения Каневского района 

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

	
	


БЛОК-СХЕМА

процесса предоставления муниципальной услуги 

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

           заявитель обращается с запросом лично или       направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
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	Прием запроса, регистрация

	


	Подготовка информации по запросу



 

Уведомление об отказе в предоставлении нформирования (уведомление)  о номере очереди





Информирование (уведомление)  о номере очереди и предоставление уведомления о времени принятия о гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий








