Утверждено Постановлением Главы 

Бужаровского сельского поселения № 600 от 08.10.2012
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Бужаровское Истринского района Московской области (далее - администрация).
1.2. Описание заявителей: физические лица, состоящие на очереди на получение жилого помещения  по договору социального найма, имеющие право на получение муниципальных услуг в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее по тексту - заявители).

1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

      - Администрация муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области (далее - Администрация поселения).

  1.4.Ответственные исполнители—сотрудники Администрации муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области, на которых возложена данная обязанность (далее - уполномоченное должностное лицо).

Администрация муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области располагается по адресу: 143514 Московская область, Истринский район, д. Бужарово, ул. Центральная, д. 10.

Адрес официального сайта Администрации: http://www.бужаровское.рф

Адрес электронной почты: bugar_adm@adm-istra.ru

      График работы администрации:

  понедельник - четверг        
9.00-18.00


пятница 


9.00-17.00


перерыв


13.00-14.00


График предоставления муниципальной услуги:

         Понедельник - 09.00 -17.00 

         Четверг -  09.00 -17.00 

         Перерыв -13.00 - 14.00 

 Справочный телефон: 8(496 31) 6-34-51, 6-32-83.

1.5. Очередность граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий до 01.03.2005 года ведется по 3 спискам: общая очередь, из нее очередь первоочередного предоставления жилья, из нее очередь внеочередников (в соответствии с требованиями жилищного кодекса РСФСР). Для граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма после 01.03.2005 года очередь ведется по 2 спискам: общий список и список внеочередного предоставления жилья (ст. 57 Жилищного кодекса РФ).

1.6. Порядок получения информации заявителями.

     1.6.1 Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным должностным лицом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: bugar_adm@adm-istra.ru.
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

1.7.Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения Бужаровское Истринского муниципального района Московской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации о состоянии очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.

2.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
-ст. 12 Федерального закона от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»

 -Федеральный закон от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах"

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"
- «Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утв. приказом Минрегиона РФ от 25.02.2005 № 18
-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с учетом изменений и дополнений).

- Закон 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» (с учетом изменений и дополнений)

- ст.3 Закона Московской области от 26.07.2006 № 125/2006-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями за счет средств федерального бюджета отдельных категорий ветеранов, инвалидов, и семей, имеющих детей-инвалидов»

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в день обращения.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальных услуг:

2.7.1. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.7.2. Обращения без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении).

2.7.3. Обращение не поддается прочтению (если фамилия заявителя и его почтовый адрес поддаются прочтению, то в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, направившему обращение).

2.7.4. В обращении не указаны фамилия заявителя, его адрес (почтовый, электронный).

2.7.5. Отсутствуют документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.7.6. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

     1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям. 

    2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

    3.Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее двух мест.

   4.Кабинеты приёма заявителей должны бить оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём;

- режима работы.
5.Место для приёма должно быть снабжено стулом, письменными принадлежностями и бумагой для написания заявления, иметь место для письма и раскладки документов.

       2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;


- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;


- полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;


- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;


- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;


- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для начала представления или оказания муниципальной услуги является устное или письменное обращение заявителя на приёме у  Главы сельского поселения Бужаровское. 

3.2. Подготовка информации. 

3.2.1. Подготовка информации осуществляется заместителем Главы сельского поселения Бужаровское., ответственным за предоставление муниципальной услуги, в форме письменного ответа при письменном обращении или устного ответа при устном обращении на приёме у заместителя Главы сельского поселения Бужаровское.  . 

3.3. Предоставление информации заявителю. 

3.3.1. Основанием для представления или оказания муниципальной услуги является подписание ответа заявителю Главой сельского поселения. Бужаровское.

В случае предоставления услуги в электронной форме информация заявителю направляется по электронной почте. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» и ответственность за исполнение данной муниципальной услуги  возлагается на уполномоченное должностное лицо.
4.2. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги по выдаче предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории сельского поселения Бужаровское Истринского муниципального района закрепляется в должностных инструкциях сотрудников Администрации.

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

         5.1.Заявитель вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

         5.2.Жалоба не рассматривается, если:

· в письменном обращении гражданина 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, 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;

· по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об  отказе  в  рассмотрении  обращения  по  существу  письменно  сообщается обратившемуся гражданину.

5.3.
В административном порядке заявитель вправе обратиться с жалобой на решения или действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или по телефону к Главе сельского поселения.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.

5.4.
Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.5.
Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.











































