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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЫЧЕВО

ВОЛОКОЛАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15.10.2012г.                                                                                               №  299
пос. Сычево

Об утверждении Административного регламента администрации городского поселения Сычево по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»        


В соответствии  с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Постановлением  главы городского поселения Сычево от 18.11.2010 № 110 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с учетом изменений, внесенных Постановлениями главы городского поселения Сычево от 02.12.2010г. № 126, от 08.04.2011 г. № 46, от 04.08.2011 г. № 101, от 29.09.2011г. № 132, от 30.12.2011 г. № 213, от 07.02.2012 г. № 47, от 05.05.2012 г. № 135,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент  администрации городского поселения Сычево по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).

2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Сычево



А.Р.Нагорный

Приложение 

к постановлению главы

городского поселения Сычево

Волоколамского муниципального района 

Московской области

от 15.10.2012г.  №299
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации городского поселения Сычево 

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

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией городского поселения Сычево Волоколамского муниципального района Московской области муниципальной услуги (далее - Административный регламент) «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности получения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  администрацией городского поселения Сычево в соответствии с Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  внесен в Реестр муниципальных услуг (функций), оказываемых  (исполняемых) органами местного самоуправления городского поселения Сычево Волоколамского муниципального района Московской области, утвержденный Постановлением Главы городского поселения Сычево №154 от 10.10.2011г. (с учетом внесенных изменений).
1.3. За получением муниципальной услуги вправе обращаться граждане Российской Федерации (физические лица), постоянно проживающие на территории городского поселения Сычево, либо их законные представители (уполномоченные лица).
1.4. Порядок, форма и место размещения информации  о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге является открытой и  общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

-устное информирование;

-информирование с использованием средств телефонной связи;

-информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты);

-информирование посредством размещения информации на официальном сайте www.sichi-adm.ru в сети Интернет;

-информирование в средствах массовой информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации городского поселения Сычево Волоколамского муниципального района (далее - Отдел). 
2.3. Результатом предоставления услуги является сообщение гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, номера его учетного дела по результатам проведения очередной перерегистрации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня подачи гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, заявления о номере его учетного дела. При устном обращении в Отдел гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, о номере его учетного дела срок предоставления муниципальной услуги составляет 10-20 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

- Законом Московской области от 12.12.2005 № 260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».
2.6. Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

1. Один раз в три года проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2. Изменения, выявленные при перерегистрации гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, вносятся в учетное дело гражданина.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

- Документ, удостоверяющий личность заявителя.

- Нотариально удостоверенная доверенность или распоряжение об установлении опеки, свидетельство о рождении и т.п. в случае обращения в Отдел уполномоченного (законного) представителя.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено до представления гражданином документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- непредставления документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- обращения в Отдел гражданина, не являющегося уполномоченным (законным) представителем лица, в отношении которого им запрашивается информация.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 40 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- для работы специалиста Отдела помещение должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим, копирующим устройствам, оснащено столами и стульями.

2.14. Требования к оборудованию мест ожидания, информирования и заполнения запросов на предоставление муниципальной услуги:

- места ожидания, информирования и заполнения запросов должны быть оборудованы мебелью (стол, стулья), информационным стендом.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется гражданам:

- при личном обращении в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации городского поселения Сычево.

Место нахождения: 143611, Московская область, Волоколамский район, р.п. Сычево, ул. Школьная, д. 3.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим  графиком:

понедельник:  с 9.00 до 16.00

пятница: с 9.00 до 15.00 
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

Справочный телефон: 8(49636) 74-372

Адрес официального сайта администрации городского поселения Сычево в сети Интернет http://www.sichi-adm.ru, адрес электронной почты: pochta@sichi-adm.ru.

- путем размещения на информационных стендах, расположенных в местах ожидания;

- путем размещения на официальном сайте администрации городского поселения Сычево Волоколамского муниципального района Московской области: http://www.sichi-adm.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.1. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием от гражданина заявления (обращения) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (срок административной процедуры - 1 день);

- проверка сведений, указанных в документах, предусмотренных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, и принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (срок административной процедуры - от 1 до 25 дней);

- должностное лицо, ответственное за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, дает письменный ответ, который направляется по указанному гражданином адресу (срок административной процедуры - от 1 до 4 дней).

3.1.1. Прием от гражданина заявления (обращения) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или его уполномоченным (законным) представителем заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

заявление гражданина регистрируется специалистом, ответственным за делопроизводство в администрации городского поселения.
3.1.3. Проверка сведений, указанных в документах, предусмотренных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, и принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

1) администрация городского поселения Сычево осуществляет проверку представленных гражданином документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента;

2) должностное лицо, ответственное за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, принимает решение о предоставлении запрашиваемой гражданином информации.

3.1.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, дает письменный ответ, который направляется по указанному гражданином адресу:

1) должностное лицо, ответственное за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, дает письменный ответ;

2) письменный ответ, подписанный должностным лицом, ответственным за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, регистрируется специалистом, ответственным за делопроизводство в администрации городского поселения Сычево, и направляется обратившемуся гражданину по указанному им адресу.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами осуществляет первый заместитель главы администрации городского поселения Сычево.

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.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

Должностные лица несут ответственность:

- за невыполнение административных процедур в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе городского поселения Сычево по адресу: Московская область, Волоколамский район, городское поселение Сычево, р.п. Сычево, ул. Школьная, д. 3, телефон 8(49636) 74-224.


Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию городского поселения Сычево, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.


В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).


В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.2. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

         5.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.


Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского поселения Сычево, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.
Блок-схема

муниципальной услуги «Предоставление информации

об очередности предоставления жилых помещений на условиях

социального найма»
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Прием от гражданина заявления (обращения) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Проверка сведений, указанных в документах, представленных гражданином для  предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Должностное лицо, ответственное за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, дает письменный ответ, который направляется по указанному гражданином адресу








