ПРОЕКТ

Административный регламент

Администрации Воронского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кадыйского муниципального района и осуществляется секретарем жилищно-бытовой комиссией при администрации Кадыйского муниципального района. 

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

-Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

-Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года (текст опубликован в «Российской газете", N 1, 12.01.2005 г.);

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

-Постановления правительства РФ от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (текст опубликован в "Российской газете", N 131, 21.06.2006 г.);

-Закона Костромской области «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма Костромской области» от 19.12.2005г. №345-ЗКО 
-Уставом Кадыйского муниципального района. 
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещениях на условиях социального найма в устном либо в письменном виде.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающиеся в жилых помещениях.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации Кадыйского муниципального района через секретаря жилищно-бытовой комиссии, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения информации в сети Интернет, информационном стенде и иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Администрации Кадыйского муниципального района: 157980 Костромская область, Кадыйский район, п.Кадый, ул. Центральная, д.3.
Телефоны для справок: 8(49442)37359.
Прием заявителей осуществляется секретарем жилищно-бытовой комиссии ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов. 

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Кадыйского муниципального района, специалистов, принимающих участие в решении  жилищных вопросов, должностных лицах, номерах телефонов для справок размещены на информационном стенде администрации.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги  заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации Кадыйского муниципального района
- в письменном виде почтой или электронной почтой в адрес Администрации Кадыйского муниципального района.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его заместителю главы администрации и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию Кадыйского муниципального района.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию жилищно-бытовой комиссии Администрации Кадыйского муниципального района, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем использования информационных стендов и сайт администрации Кадыйского муниципального района.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационном стенде или сайте  размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации Кадыйского муниципального района, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц.

В сети Интернет на Официальном сайте администрации Кадыйского муниципального района Костромской области http://www.admkad.ru и размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания заявителей при устном обращении для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

В случае письменного обращения заявителя срок предоставления услуги не может должен 10 дней.
2.3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Администрации Кадыйского муниципального района оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации Кадыйского муниципального района.

Непосредственно в здании Администрации Кадыйского муниципального района на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений, а также график работы специалистов.

На прилегающей территории находится парковка для машин, как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.4.Муниципальная услуга по информированию  граждан об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение №1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

3.1.1.При личном обращении заинтересованного лица в администрацию Кадыйского муниципального района секретарь жилищно-бытовой комиссии администрации поселения дает полную и исчерпывающую информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.1.2.В случае  письменного обращения заявление гражданина фиксируется в системе документооборота администрации и рассматривается в соответствии с утвержденным порядком (Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Ответ на заявление  оформляется в виде выписки из «Общего списка граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (приложение №2 к Административному регламенту).

3.1.3.Заинтересованные лица могут самостоятельно ознакомиться с «Общим списком граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма». Указанный список размещается на официальном сайте администрации Кадыйского муниципального района Костромской области и регулярно обновляется по мере внесения в него изменений.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений секретарем ЖБК осуществляется главой администрации Кадыйского муниципального района (председателем ЖБК). Специалист несет ответственность за полноту и грамотность проведенного информирования, правильность оформления документов, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой администрации Кадыйского муниципального района проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и администрации Кадыйского муниципального района.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей главой администрации Кадыйского муниципального района осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к заместителю главы администрации Кадыйского муниципального района, либо письменно на имя главы администрации Кадыйского муниципального района  через:

- приемную главы администрации  Кадыйского муниципального района  график работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00; перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье;

При обращении заявителя устно к заместителю главы Кадыйского муниципального района ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (приложение 3 к Административному регламенту) указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя,

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ



Приложение № 2

к Административному регламенту

	Выписка из общего списка граждан,

	 нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	Фамилия,
	Место
	Состав
	  Домашний
	Основание
	  Дата

	п/п
	   имя,
	 работы
	семьи
	адрес
	для 
	принятия  

	           
	отчество
	 
	
	 
	постановки
	на учет

	
	
	
	
	
	на учет
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Выписка верна.

Председатель жилищно-бытовой комиссии-

Глава администрации Кадыйского муниципального района      _________________ ________________

                                                                                                                 Подпись                            Ф.И.О.

Секретарь жилищно-бытовой комиссии                                  _________________   _______________ 

                                                                                                                  Подпись                            Ф.И.О.
Приложение 3

к Административному регламенту

Главе администрации

Кадыйского муниципального района
___________________________

(Ф.И.О.)

                                                                                    Заявителя ____________________

                                                                                        ___________________________

                          (Ф.И.О.)

Адрес ________________________ 

______________________________

Тел.__________________________

Обращение

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________           _________________________________   _____________________

   подпись заявителя
                           Ф.И.О. заявителя                                 дата

Обращение заинтересованного  лица


              











Выдача выписки из «Общего списка, граждан нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма»





Получение информации самостоятельно на официальном сайте администрации





Рассмотрение письменного обращения заявителя секретарем ЖБК администрации


10 дней








Получение информации устно при личном обращении


незамедлительно











