ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
" Предоставление информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское»


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги " Предоставление информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское» (далее – регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявлений и документов;
2) рассмотрение принятых документов;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги

4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация МО «Липовское».
Заявителем, в отношении которого оказывается муниципальная услуга, является гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо уполномоченное им лицо.

1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги

	5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
по телефону: 8(818-36)7-43-34
по электронной почте: e-mail  Iipovskoe @mail.ru ;
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: 165150, Архангельская область, Вельский район, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, д. 94 
при личном обращении заявителя;
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
в помещениях Администрации (на информационных стендах).
6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
контактные данные органа (Адрес: 165135, Архангельская область, Вельский район, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, д.94;
номер телефона для справок: 8(818-36)7-43-34, 
          адрес электронной почты: e-mail  Iipovskoe @mail.ru  ;
график работы органа с заявителями: Понедельник- четверг  с 8.30 до 17.00  с перерывом на обед   с 13-00 до 14-00
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
7. В помещениях Администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:
          -наименование предоставляемой муниципальной  услуги;
          -выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги;
          -перечень документов, которые заявитель должен представить в отдел для предоставления муниципальной услуги;
          -адрес, телефоны и график работы Администрации;
          -график приема для консультаций, номер телефона, номер факса, электронный адрес и адрес официального сайта в сети Интернет для записи на консультацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

        8. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское»».
9. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Жилищный кодекс Российской Федерации ;
областной закон от 20.09.2005 № 79-5-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма".

2.1. Перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

10. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в Администрацию МО «Липовское» (ул. Одиновская, д. 94,) в часы приема в понедельник –четверг с 8-30 до 17-00, пятница -не приемный день, выходные дни суббота, воскресение предоставив следующие документы:
паспорт;
заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов (при получении справки на другое лицо).

2.2. Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента

2.3. Сроки при предоставления муниципальной услуги.

12. Срок предоставления муниципальной услуги в случае:
письменного обращения заявителя – 30 дней со дня регистрации письменного обращения;
устного обращения заявителя – в день его обращения.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей ;
заявитель представил неполный комплект документов;
3)	заявитель предоставил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям настоящего административного регламента;
4)	текст документа написан неразборчиво; в документах присутствуют неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

	14. Плата за муниципальную услугу не взимается.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги.

     15. Результатом оказания муниципальной услуги является информирование заявителя о номере очереди, а в случае направления заявителем запроса - предоставление справки о дате принятия заявителя на учет и номере очереди. 





2.7. Требования к местам предоставления
муниципальной услуги

   16. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги

17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
-обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;
-предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
-безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.

	18. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в Администрацию Мо «Липовское» с приложением документов в соответствии с перечнем, настоящего регламента. 
19. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация письменного обращения заявителя (прием заявителя);
сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном виде и на бумажном носителе;
предоставление запрашиваемой информации устно, а по требованию заявителя - письменно.
20. Прием и регистрация письменного обращения заявителя (прием заявителя)
Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное либо устное обращение заявителя в администрацию округа.
Письменное обращение (заявление) в течение одного дня с момента поступления в Администрацию МО «Липовское» регистрируется специалистом.  
21. Cверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном виде и на бумажном носителе.
Специалист Администрации МО «Липовское» изучает заявление о предоставлении информации об очередности и представленные документы. В ходе изучения документов специалист отдела проверяет, состоит ли заявитель на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди. Для этого проводит сверку со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
22.  Предоставление запрашиваемой информации устно, а по требованию заявителя - письменно
Специалист Администрации МО «Липовское» готовит справку о номере очереди по предоставлению жилого помещения на условиях социального найма.
Подготовленная справка подписывается  главой Администрации МО «Липовское», регистрируется специалистом Администрации МО «Липовское» и направляется заявителю. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

23. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой МО Администрации МО «Липовское» в следующих формах:
-текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
-рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

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

		24. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
· необоснованный отказ муниципального служащего органа в приеме документов у заявителя;
· необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;
· наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;
25.  Заявитель имеет право обратиться с жалобой в суд.





