МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НИЗИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЛОМОНОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   24.07. 2012г.                                                                        № 196
об административном регламенте
предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации 

об очередности предоставления жилых

 помещений на условиях социального найма
       Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления местной администрацией МО Низинское сельское поселение муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение №1)
2. Настоящее постановление опубликовать на сайте поселения nizino.info.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местной администрации 

МО Низинское сельское поселение                                            Е.В.Конинина
Приложение №1

к постановлению местной 

администрации МО Низинского 

сельского  поселения  

от 24.07.2012 №196                            

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления местной администрацией муниципальной услуги по                         

предоставлению информации об очередности предоставления

жилых помещений на условиях социального найма.
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  местная администрация МО Низинское сельское  поселение. 

Получателями муниципальной услуги являются граждане,  состоящие  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Заявители).

Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет  специалист  местной администрации МО Низинское сельское поселение. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 -  Областным  законом от 26.10.2005 г. № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (в редакции закона Правительства Ленинградской области от 11.12.2006 г. № 144-оз);

-Федеральным Законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением  Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 г. № 4 (в редакции от 12.04.2007 г.) «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области»;

- Постановлением администрации Муниципального образования Низинское сельское  поселение  от 26.01.2012 г. № 18 «О порядке разработки и административных регламентов муниципальных услуг в местной администрации МО Низинское сельское поселение МО Ломоносовский муниципальный район»;

- Уставом муниципального образования Низинское сельское  поселение Муниципального образования Ломоносовского муниципального района Ленинградской области;

- Решением Совета депутатов Муниципального образования Низинское сельское  поселение  Муниципального образования Ломоносовский муниципальный  район  Ленинградской  области  от 21.12.2011 г. № 138  «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений по договору социального найма малоимущим гражданам, нуждающимся в жилых помещениях»;

 1.4.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

     Место нахождения местной администрации МО Низинское сельское поселение Ломоносовского муниципального района Ленинградской области:

      Почтовый адрес: 188501, Ленинградская область, Ломоносовский район, д. Низино, ул. Центральная, д. 1Д.

     Официальный сайт в сети Интернет МО Низинское сельское поселение  www.nizino.info, адрес электронной почты info_nizino@mail.ru) 
     Место принятия заявлений: здание местной администрации МО Низинское сельское поселение.

      Телефон для справок – 8 813 76 55 242

      График приема заявителей:

	Вторник,  четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


1.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте МО Низинское сельское  поселение.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом местной администрации МО Низинское сельское поселение при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств сети Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистом местной администрации МО Низинское сельское поселение о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

    При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа,  в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, предоставляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления;

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня регистрации заявления.

Раздел III. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием и регистрация заявления  на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и принятие решения;

- уведомление об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме (приложение №1).

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:

- заявление (приложение №2) с указанием ФИО и места жительства;

- документ, удостоверяющий личность заявителя.  

Заявление может быть представлено заявителем или его законным представителем на основании доверенности, заверенной нотариусом.

3.2. Специалист местной администрации МО Низинское сельское поселение, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письменного уведомления об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает для согласования и подписания главе администрации.

3.3. Подписанное уведомление об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма (приложение №3) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее тридцати дней со дня регистрации заявления направляется Заявителю по почте или в электронном виде.

3.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении ФИО, почтового адреса заявителя, даты, личной подписи заявителя или его представителя;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

3.16.  Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

4.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе местной администрации МО Низинское сельское поселение, к главе администрации Ломоносовского муниципального района Ленинградской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

4.4.   Персональная ответственность специалиста местной администрации МО Низинское сельское поселение закрепляется в его должностной инструкции  в  соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

- в случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава местной администрации МО Низинское сельское поселение осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение №1

БЛОК – СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги по

предоставлению информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях  социального найма 
[image: image1]
Приложение №2

             Главе местной администрации МО    Низинское   сельское поселение

             от _____________________________

                                                           (Ф.И.О.)

             проживающего(ей) по адресу: 

             ________________________________

             ________________________________

             паспорт: ________________________

             ________________________________

             ________________________________

                                       (серия, номер,  кем и когда выдан)

             тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить сведения о моей очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО Низинское сельское поселение.

«____» _____________  2012 г.                               ________________/_____________________

                                                                                                           (подпись)                             (фамилия и инициалы)

Приложение №3

     ______________________________
                        (ФИО заявителя)                                 
                                                                                         Проживающего (ей) по адресу: 

                                                              _____________________   
____________________________________

____________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

     Согласно списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по состоянию на  «_____» ____________ 2012 г., Вы состоите на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма под  №______ .     

     Глава местной администрации

     МО Низинское сельское поселение                                                 (Ф И О )















Уведомление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.





Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма





нет





да





Наличие оснований 


для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления с документами.





Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение Заявителя для получения муниципальной услуги.








