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Российская Федерация

Новгородская область Новгородский район

Администрация Новоселицкого сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  25.01.2012 № 21

д. Новоселицы

Об утверждении Административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги 

«Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», протестом прокурора Новгородского района от 17.01.2012г. № 7-1-2012,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

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

         2.Признать утратившим силу Постановление от 29.06.2011 года №109 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

         3. Опубликовать постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет» по адресу:www.admnovosel.ru 

 Глава сельского поселения Л.П.Прокофьева

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

                                                                                   Новоселицкого сельского поселения

От 25.01.2012  №21

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Новоселицкого сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует оказание Администрацией Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма. 

2.2. Предоставление услуги осуществляется Администрацией Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области (далее «администрацией поселения»).

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является информирование (уведомление) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди и предоставлении уведомления о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий (форма уведомления приложение №2 к Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления услуги составляет 30 дней со дня предоставления необходимых документов в Администрацию Новоселицкого сельского поселения. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: Конституция Российской Федерации;

 Гражданский кодекс Российской Федерации;

 Жилищный Кодекс Российской Федерации 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Областной закон Новгородской области от 06 июня 2005 года № 490-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и, предшествующем предоставлению такого жилого помещения гражданину, в течение которого учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями»; 

Устав Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области; 

2.6. Для предоставления услуги (получения уведомления как результата оказания услуги) гражданин представляет следующие документы: 

- паспорт;

- заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов (при получении уведомления на другое лицо).

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Отказ в предоставлении уведомления о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не допускается, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента.

2.9. Услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.
Требования к размещению и оформлению помещений:

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2.
Требования к размещению и оформлению
визуальной, текстовой информации:

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.3.
Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания оборудуются:

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, диваном.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

В период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.12.4.
Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период.

На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5.
Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации:

наименование;

место нахождения;

режим работы.

2.12.6.
Требования к местам для информирования
заявителей, получения информации и заполнения необходимых
документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: - информационными стендами:

-
стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы Администрации;

графики приема граждан Главой поселения и заместителем Главы Администрации, специалистами Администрации;

адреса официальных сайтов Администрации в сети Интернет;

номера телефонов, факсов, адреса электронной почты
Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

2.12.7. Требования к местам для приема граждан

Прием
граждан должностными лицами (специалистами) Администрации осуществляется в помещениях Администрации.

Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

- о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

- гардероб;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

-отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:

- информационная (объем, носители, воспринимаемость);

- финансовая (цены, услуги и дополнительные издержки);

- территориальная (транспортная и шаговая);

- физическая (пандусы, лифты, режим работы).

Возможность обжалования действий персонала:

- имеются;

- известны;

- доступны.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

- на подготовку необходимых документов;

- ожидание услуги;

- непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата услуги:

- соответствие стандарту и запросам потребителей;

профессиональная грамотность персонала.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административные процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

3.1.1. прием граждан в целях предоставления услуги;

Граждане принимаются в здании Администрации Новоселицкого сельского поселения, находящегося по адресу: Новгородская область, Новгородский район, д. Новоселицы, ул. Центральная д. 110А. 

Почтовый адрес: 173520, Новгородская область, Новгородский район, д. Новоселицы, ул. Центральная д. 110А.

График работы Администрации Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области: 

Часы работы с 8.30 -17.30

Приемные дни: понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 13.00-14.00


Выходные дни: суббота, воскресенье
тел/факс 8 (8162) 740-581, 740-519

Адрес электронной почты: adm.novoselsp@yandex.ru 
Адрес Администрации Новоселицкого сельского поселения на официальном сайте Новгородского муниципального района – http://admnovray.ru .

3.1.2. Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в электронном виде и на бумажном носителе

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области.

Специалист администрации поселения ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации в срок с 01 января по 31 марта текущего года. 

Специалист администрации поселения обеспечивает размещение списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье на официальном сайте. 

3.1.3. Предоставление запрашиваемой информации устно, а по требованию заявителя – письменно.

4. Формы контроля за предоставлением услуги.

Порядок и формы контроля за предоставлением услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Новоселицкого сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации.

4.3. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.4. Ответственность должностного лица, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации, участвующего в оказании муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) специалиста администрации поселения при оказании муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана в письменной форме, в форме электронного документа на адрес , устной форме adm.novoselsp@yandex.ru и Новоселицкого сельского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области.

5.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему
правилу в ходе личного приема Главы Администрации или его
заместителя. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Информация о месте, днях и часах приема Главы Администрации и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.

5.4.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного
приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

Жалобы, поданные в письменном виде Главе
Администрации, подлежат обязательной регистрации в течение 3
дней с момента поступления в Администрацию.

5.5. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством на общих основаниях. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6. Жалоба должна содержать следующую информацию:

данные заявителя (фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

существо обжалуемых действий (бездействия)

Жалоба поданная в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем).

5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течении 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.10. В результате рассмотрения жалобы на действия (бездействие) заместителя главы администрации принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

5.11.
Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в Новгородский районный суд в соответствии с действующим законодательством.

 ______________________

Приложение №1

к Административному регламенту

 Главе администрации 

 Новоселицкого сельского поселения 

Новгородского муниципального района

____________________________________

от__________________________________

 (Ф.И.О. заявителя) 

________________________________________________ 

____________________________________

проживающего (ей) по адресу: _________ 

____________________________________

____________________________________

телефон: ____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить, уведомление о времени принятия _______________________ 

 ( Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________​

на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и номер очереди.

"___" _____________20__г. ___________/_____________ 

Приложение №2

к Административному регламенту

 Гр. ______________________ 

проживающему(ей) по адресу:

_________________________

_________________________

_________________________

 УВЕДОМЛЕНИЕ

 Постановлением Администрации Новоселицкого сельского поселения от 

«___» ____________ 20 __ г. № ___ «О перерегистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» Вы состоите в очереди нуждающихся в улучшении жилищных условий за № _______ от «___» ____________ 20__ г.

Секретарь жилищной комиссии

 _________________

