ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
Администрации  муниципального  образования 

 Асерховское сельское поселение

Собинского района Владимирской области

30.04.2013                                                                                                       № 49
п.Асерхово                                                                                          
	Об утверждении административного

регламента администрации муниципального образования Асерховское сельское поселение Собинского района Владимирской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
	в редакции от 19.08.2013 №71, 25.03.2016 №21, от 08.08.16 №70


        В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования Асерховское сельское поселение,   п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент администрации муниципального   образования Асерховское сельское поселение Собинского района Владимирской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.
2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Т.В.Липину.

  3.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава муниципального образования                                                    С.Е.Захарова 

Приложение

к постановлению главы 

муниципального образования

Асерховское сельское поселение

от 30.04.2013 №  49
(в ред. от 19.08.2013 №71, 25.03.2016 №21,

08.08.16 №70)
Административный регламент администрации
муниципального образования Асерховское сельское поселение Собинского района  Владимирской области  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых  помещений  на условиях социального найма»
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту - регламент) регулирует оказание администрацией муниципального образования Асерховское сельское поселение (далее по тексту - администрация) муниципальной услуги (далее по тексту - Услуга), определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги

  Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо уполномоченные ими лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования   Асерховское сельское поселение Собинского   района Владимирской области (далее - Администрация), ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является заместитель главы администрации муниципального образования  Асерховское  сельское поселение  (далее - специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справок о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12.декабря  1993года («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.);

-Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ». 06.10.2003. № 40, ст. 3822);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

· Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25, 13.02.2009);

· распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями («Российская газета», № 247, 23.12.2009);
- Решение Совета народных депутатов муниципального образования Асерховское  сельское поселение от 29.10.2008 года № 55/11 «Об установлении учётной нормы общей площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».
-
Решение Совета народных депутатов муниципального образования
Асерховское  сельское поселение от 02.09.2008 № 23/8 «Об утверждении
Положения «Об обеспечении малоимущих граждан, проживающих в
муниципальном образовании Асерховское  сельское поселение и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством»
2.6.
Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется
заявление (кроме случаев устного обращения лично или по телефону).

В заявлении указываются:
1)
сведения о заявителе, в том числе:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица подавать от его имени заявление;
2)
подпись заявителя - физического лица, либо иного уполномоченного лица.
Обязательно в заявлении указывается способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, лично, в электронном виде).
2.6.2.
Датой обращения и представления заявления является день регистрации
заявления специалистом администрации муниципального образования
Асерховское сельское поселение, ответственным за прием документов.
2.7.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· в предоставленном письменном заявлении не указана фамилия, инициалы гражданина, не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· текст заявления не поддается прочтению (возвращается заявителю, если его реквизиты не поддаются прочтению).

2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
  - в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если могут быть нарушены права и интересы граждан, охраняемые законом о персональных данных, заявителю,   направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9.  « Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги».
    Администрация муниципального образования Асерховское сельское поселение, предоставляющая муниципальные услуги, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги,

ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с  получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 'кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

 предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном  виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами администрации муниципального образования Асерховское сельское поселение иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
III. Состав,  последовательность и  сроки  выполнения  административных  процедур,  требования  к порядку  их выполнения,  особенности  выполнения в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления;
3) сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в электронном виде и на бумажном носителе;
4) подготовка проекта ответа на заявление в виде справки;
5) выдача справки заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 настоящего регламента.

3.2.
Требования к предоставлению муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3.3.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 15 минут.
3.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут.
3.5.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием:
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения (стулья, столы):
3) телефонную связь;
4) возможность копирования документов;
5) оборудование мест ожидания (стулья);

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам, а также быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент, формы заявлений и иной документации.
3.6.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2) доступность обращения за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

3.7. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

· предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

· возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты и информационных систем;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

3.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

График работы Администрации:

Понедельник - пятница с 8-00 до  16-15
    обеденный перерыв с 12-00 до 13-00

Местонахождение Администрации: Владимирская область, Собинский район,  п.Асерхово, Лесной проспект, 3а.

Почтовый адрес: 601216, Владимирская область, Собинский район, п.Асерхово, Лесной проспект, 3а.

Контактный телефон: 8 (49242) 39-1-71.

Официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования   Асерховское сельское поселение – www.aserhovo.sbnray.ru (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты: aseradm@yandex.ru
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Рабочие дни администрации с 14-00 до 1 6-00 часов,

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут;
2)
с использованием средств телефонной связи: 8 (49242)39-1-71.
Продолжительность консультирования с использованием средств телефонной связи осуществляется в пределах 5 минут;
3) по электронной почте;
4) прием заявлений осуществляется   с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 16-15 часов (ежедневно, исключая выходные и праздничные дни).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется главой и заместителем главы администрации муниципального образования Асерховское сельское поселение.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения не реже одного раза в год проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, Владимирской области, муниципального образования Асерховское сельское поселение.  

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Проверка полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании постановления администрации. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, исполняющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.В досудебном (внесудебном) порядке граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения:

-специалистов, муниципальных служащих администрации поселения – заместителю главы администрации, 

-заместителей главы администрации - главе администрации муниципального    образования Асерховское сельское поселение.

5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

5.4.Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена в администрацию поселения, главе администрации поселения, должностным лицам администрации поселения.

5.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное обращение, письменное обращение или обращение граждан в форме электронного документа с жалобой.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", сайта www.aserhovo.sbnray.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которых обжалуется;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица.

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

5.7. Жалоба, поступившая  в администрацию МО Асерховского с/п, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение   пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией МО Асерховское с/п, должностного лица администрации МО Асерховское с/п, 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.

5.8. 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.

5.9.   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения информации на официальном сайте органа местного самоуправления.

VІ. Приложения

6.1. Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги- Приложение 1.

6.2. Форма заявления  на предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма - Приложение 2- форма 1, Приложение 3- форма 2.

                 Приложение №1
к  Административному регламенту по предоставлению

    муниципальной услуги «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещении на

   условиях социального найма»
БЛОК-СХЕМА
общей структуры (последовательности административных действий (процедур) 
представления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Начало предоставления муниципальной услуги: Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой


[image: image1]Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
Рассмотрение заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Поиск информации сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в электронном виде и на бумажном носителе

Подготовка проекта ответа на заявление в виде справки. Выдача информации заявителю


Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю



Оказание муниципальной услуги завершено

            Приложение № 2 
к  Административному регламенту по предоставлению

    муниципальной услуги «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещении на

   условиях социального найма»
Главе администрации муниципального образования Асерховское сельское поселение

_______________________________

от ______________________________

           (Ф.И.О. заявителя)

                                           ______________________________
                                                                                                                 проживающего(ей)по адресу:_____

                                                                              ______________________________                                                                     ______________________________

                                                                                            удостоверяющий документ:

                                                                               ______________________________

                                                                                ______________________________

                                                                                       телефон:__________________________
Заявление

Прошу предоставить справку о времени (дате) принятия

__________________________________________________________________________(Ф.И.О.)
на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и номере очереди.
«_____»_______________20      г.                            _______________/___________/
      (дата)


(подпись)

         Приложение № 3

к административному  регламенту по 

предоставлению  муниципальной услуги

 «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещении на

   условиях социального найма»
Главе администрации МО Асерховское

сельское поселение
_______________________                                                                       

Заявление
о предоставлении информации
об очередности предоставления жилых помещений на условиях

 социального найма
в Реестре очередников Асерховского сельского поселения
Дата подачи заявления «
»
20
г.
	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,
удостоверяющий
личность
	наименование

	
	серия                                              номер

	
	выдан

	
	дата выдачи


	Сведения   о  регистрации  физического  лица  по  месту  жительства


	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	
	квартира
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	
	квартира
	

	Контактный телефон
	e-mail


	Сведения о гражданине, информация по которому запрашивается

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Местонахождение
(адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	
	корпус
	
	квартира
	

	Цель получения информации


	


	Информацию следует:
	выдать на руки                   отправить по почте                  электронной почте      

	
	(ненужное зачеркнуть)


__________________________________                               /__________________________________________/
(собственноручная подпись физического лица)                                                            (расшифровка подписи (ФИО))

о
