
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности  граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях».
Руководствуясь положениями Федерального закона «Об организации    предоставления  государственных и муниципальных услуг», в соответствии с  Порядком  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами исполнительной власти  муниципального района Челно-Вершинский, утвержденным постановлением администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области от 04.03.2011 г. № 175, администрация муниципального района Челно-Вершинский
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  граждан, нуждающихся в жилых помещениях».
 2. Разместить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  граждан, нуждающихся в жилых помещениях» на сайте администрации муниципального района Челно-Вершинский в сети Интернет.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района Н.В.Сергееву
         4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник». 

Глава муниципального района
        Челно-Вершинский
        Самаркой области                                                                 В.А. Князькин

Утвержден 

постановлением администрации муниципального района

Челно – Вершинский Самарской области

от 17.01.2014 г. № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях

I. «Общие положения»
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги., а также устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел экономического развития, инвестиций и торговли  администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Ответственным  исполнителем муниципальной услуги  является ведущий специалист отдела экономического развития, инвестиций и торговли  администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области.

1.1.3. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (заявителями, лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации муниципального района Челно – Вершинский Самарской области или их законные представители (далее – заявитель).     

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить:

- путем личного обращения непосредственно к ответственному специалисту;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта;

- на информационных стендах.

1.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы ведущего специалиста отдела экономического развития, инвестиций и торговли  администрации муниципального района Челно-Вершинский (далее – ответственный специалист):

Адрес: 446840, Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Челно-Вершины, ул.Советская, д.19, кабинет 206. 

Справочный телефон ответственного специалиста: 8 (84651) 2-30-46.

 График работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, неприемные дни – пятница, выходные - суббота, воскресенье. В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час
1.2.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом  при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки ответственный специалист сняв трубку, представляется: называет фамилию, имя, отчество и должность. Во время разговора ответственный специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования ответственный специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

1.2.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления обращения почтой, в том числе электронной, по факсу, а также на Интернет-адрес. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления обращения.

1.2.5. Адрес электронной почты  и официального сайта администрации муниципального района Челно-Вершинский, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Адрес электронной почты администрации муниципального района Челно-Вершинский: E-mail: admver@mail.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области: www.Челно-Вершины. РФ

1.2.6. На стендах,  в месте предоставления муниципальной  услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Челно-Вершинский размещаются следующие информационные материалы:

уполномоченный орган, предоставляющий услугу, а также информация, предусмотренная пунктами 1.2.1 – 1.2.5 настоящего регламента;

категория получателей муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их оформлению (приложение № 1 к регламенту)

        порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,;

блок-схема прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 2 к регламенту).

       Тексты материалов, размещаемых на стенде,  печатаются шрифтом «Times New Roman» размером шрифта не менее 14, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел экономического развития, инвестиций и торговли  администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Ответственным  исполнителем муниципальной услуги  является ведущий специалист отдела экономического развития, инвестиций и торговли  администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о его очередности в списке граждан, нуждающихся в жилых помещения;

- предоставление заявителю информации об отсутствии гражданина в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

- Закон Самарской области «О жилище».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения информации об очередности заявитель предоставляет:

1) заявление установленной формы (приложение № 1 к регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность (на личном приеме);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя гражданина).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- непредставления документов, указанных в п. 2.6 регламента;

         - гражданин не относится к категории получателей муниципальной услуги, предусмотренной п.1.1.3. регламента.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в течение трех дней с момента поступления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых представляются муниципальные услуги, к местам предоставления муниципальной услуги, к оборудованию мест ожидания, к парковочным местам, а также к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Кабинет ответственного специалиста оборудуется информационной табличкой с указанием его наименования должности и фамилии, имени, отчества.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий для свободного передвижения и беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. Центральный вход в здание  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование.

На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается ответственный специалист, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должны размещаться не менее 10 машиномест, из них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) – для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Место для информирования заявителей, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационными стендами.       Тексты материалов, размещаемых на стенде,  печатаются шрифтом «Times New Roman» размером шрифта не менее 14, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Рабочее место ответственного специалиста  оборудуется  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Помещение для работы с гражданами располагаются в местах с бесплатной парковкой автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, график приема граждан, перечень документов, образцы заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются данные, свидетельствующие о наличии  не более 5% обработанных заявлений с нарушением сроков выполнения административных процедур, от общего числа обработанных заявлений за 1 год. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Осуществление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

  - прием заявления   и  его  регистрация; 

  - рассмотрение обращения (заявления) гражданина;

  - предоставление заявителю информации о  его очередности в списке граждан, нуждающихся в жилых помещения или об отсутствии гражданина в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.1. Прием  заявления и его регистрация.

Основанием для начала административной процедуры является поступившее обращение заявителя.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  ответственный специалист.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

        Ответственный специалист устанавливает:

- предмет обращения, личность заявителя (представителя заявителя). - Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня, указанного в пункте 2.6.регламента - Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

            - регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений (приложение № 3 к регламенту); - Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

            - ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).- Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

 Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета и регистрации заявления.

3.2. Рассмотрение обращения (заявления) гражданина.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета и регистрации заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  ответственный специалист и специалист общего отдела администрации района, ответственный  за делопроизводство.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

 Ответственный специалист:

- проводит проверку на предмет, состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях в администрации муниципального района Челно – Вершинский Самарской области - Максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут.

- готовит и подписывает письмо администрации муниципального района Челно-Вершинский, содержащее информацию об очередности заявителя в списке граждан, нуждающихся в жилых помещения или об отсутствии гражданина в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях - Максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут.

- направляет письмо администрации муниципального района Челно-Вершинский в общий отдел администрации района для регистрации (проставления № исходящего письма и дату)  - Максимальный срок выполнения действия составляет 3 часа.

Специалист общего отдела администрации района  регистрирует письмо администрации района, проставляет печать администрации района и направляет его ответственному специалисту. -  Максимальный срок выполнения действия составляет не 60  минут.

Результатом исполнения административной процедуры является  регистрация письма администрации района,  содержащее информацию об очередности заявителя в списке граждан, нуждающихся в жилых помещения или об отсутствии гражданина в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.3. Предоставление заявителю информации о  его очередности в списке граждан, нуждающихся в жилых помещения или об отсутствии гражданина в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала административной процедуры является получение из общего отдела администрации района письма администрации района.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ответственный специалист.

Ответственный специалист направляет (вручает) заявителю  письмо администрации района - Максимальный срок выполнения действия составляет не 30  минут.

Результатом исполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю  письма администрации района.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.   Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела экономического развития, инвестиций и торговли администрации  муниципального района Челно-Вершинский.
4.2. Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).
 4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела экономического развития, инвестиций и торговли администрации  муниципального района Челно-Вершинский.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проверка проводится по конкретному обращению заявителя (получателя муниципальной услуги).

         4.5. Заявители (получатели муниципальной услуги) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Ответственность муниципальных служащих  

администрации района и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

4.6. Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.7. При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг; прозрачность и доступность информации о  муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих.

5.1. Заявители  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Предметом обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении  услуги.

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в  администрацию района жалобы от заявителя (получателя муниципальной услуги).

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема граждан или направить письменное заявление или жалобу в администрацию района  Главе муниципального района. 

5.5. Письменные обращения заявителей рассматриваются Главой района в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях Глава района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя (получателя муниципальной услуги), направившего жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения обращения Главой района принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, либо об отказе в его удовлетворении, и заявителю (получателю муниципальной услуги) направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

5.7. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

не указана его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении в течение 7 дней со дня регистрации обращения;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (при этом заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия и бездействие должностных лиц органов, участвующих в предоставлении услуг, в установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации судебном порядке.

Жалоба подается по усмотрению заявителя в районный суд по месту его жительства либо в суд по месту нахождения органа власти, органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются, в следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Приложение 1

к административному регламенту исполнения  муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

Главе

                          муниципального района Челно-Вершинский Самарской области

             от _____________________________

                                                           (Ф.И.О.)

             проживающего(ей) по адресу: 

             ________________________________

             ________________________________

             паспорт: ________________________

             ________________________________

                                       (серия, номер,  кем и когда выдан)

             контактный телефон: _____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить сведения о моей очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

«____» _____________ 20__ г.                               ________________/________________

                                                                                                           (подпись)                             (фамилия и инициалы)

Приложение 3
к административному регламенту исполнения  муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях

Журнал учета и регистрации заявлений о предоставлении

информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях

	№

 п./п
	Дата поступления заявления
	Ф.И.О. заявителя
	№ и дата исходящего письма администрации района
	Дата вручения (направления)



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2
к административному регламенту исполнения  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  граждан, нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях»


















  





АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ


САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ








от 17.01.2014 г. № 24

















Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Прием и регистрация заявления с необходимыми документами





Прием и регистрация заявления с необходимыми документами





Выдача уведомления об его отсутствии в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения





Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








