УТВЕРЖДЕН
постановлением главы
МО «Усть-Шоношское»
от _______ 20___г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации
 об очередности предоставления гражданам, проживающим на территории муниципального образования «Усть-Шоношское» жилых помещений по договорам социального найма"

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги " Предоставление информации об очередности предоставления гражданам, проживающим на территории муниципального образования «Усть-Шоношское»,  жилых помещений по договорам социального найма " (далее – регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.
1.2. Регламент устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу  «Предоставление информации об очередности предоставления гражданам, проживающим на территории муниципального образования «Усть-Шоношское»,  жилых помещений по договорам социального найма " (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации МО «Усть-Шоношское».
Заявителем, в отношении которого оказывается муниципальная услуга, является гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо уполномоченное им лицо.
2.3.	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. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в случае:
письменного обращения заявителя – 30 дней со дня регистрации письменного обращения;
устного обращения заявителя – в день его обращения.


2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14 в "Российской газете" № 1 от 12.01.2005, в "Парламентской газете" № 7-8 от 15.01.2005);
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" ("Волна" № 40, 11.10.2005; "Ведомости Архангельского областного Собрания депутатов четвертого созыва" № 5, 2005);
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в Администрацию МО «Усть-Шоношское» (ул. А.Пелых д.7, каб. № 3) в часы приема в понедельник – четверг  с 8-30 до 17-00, , пятница с 8.30-00 до 15-30, выходные дни суббота, воскресение предоставив следующие документы:
паспорт;
заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов (при получении справки на другое лицо).
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента. 
2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя не взимается.
2.9. Организация приема граждан осуществляется в часы приема в администрации МО «Усть-Шоношское» по адресу: поселок Усть-Шоноша Вельского района Архангельской области, ул. А.Пелых д.7 , каб. 3. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут. 
2.10. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
доступность;
своевременность;
отсутствие жалоб со стороны заявителя.
2.11. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:
в Администрации МО «Усть-Шоношское»;
на официальном Интернет - сайте муниципального образования «Вельский муниципальный район».
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации МО «Усть-Шоношское» в устной форме при личном обращении, по телефону в течение рабочего времени 4-82-59. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании специалист администрации округа должен назвать фамилию, имя, отчество, должность, а затем дать в вежливой форме точный и понятный ответ на поставленный вопрос.
Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения письменных обращений граждан Российской Федерации".
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации МО «Усть-Шоношское» подробно информирует заявителя по  вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в Администрацию МО «Усть-Шоношское» с приложением документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6  настоящего регламента. 
3.2. 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.
3.3. 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 «Усть-Шоношское» регистрируется специалистом ведущим делопроизводство (секретарем) и направляется специалисту, предоставляещему муниципальную услугу
3.4. Cверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном виде и на бумажном носителе.
Специалист Администрации МО «Усть-Шоношское» изучает заявление о предоставлении информации об очередности и представленные документы. В ходе изучения документов специалист 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. 
3.5. Предоставление запрашиваемой информации устно, а по требованию заявителя - письменно
Специалист  Администрации МО «Усть-Шоношское» готовит справку о номере очереди по предоставлению жилого помещения на условиях социального найма.
Подготовленная справка подписывается  главой Администрации МО «Усть-Шоношское», регистрируется секретарем Администрации МО «Усть-Шоношское» и направляется заявителю. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностные лица, муниципальных служащих
I.[footnoteRef:1] Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая: [1: 	По тексту административного регламента устанавливается сплошная нумерация пунктов.] 

1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
1. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
1. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Шоношское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;
1. отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Шоношское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;
1. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Шоношское» (в том числе настоящим административным регламентом);
1. затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Шоношское» (в том числе настоящим административным регламентом);
1. отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
1. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:
1. на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации (кроме помощника главы) – помощнику главы;
1. на решения и действия (бездействие) помощника главы – главе муниципального образования
1. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:
подаются заявителем лично;
направляются почтовым отправлением;
направляются по электронной почте;
направляются через официальный сайт муниципального образования[footnoteRef:2]; [2: 	Указывается в случае наличия официального сайта муниципального образования, удовлетворяющего требованиям, содержащимся в Федеральном законе от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в том числе в его статьях 10, 13, 14) и областном законе от 21 ноября 2011 года №383-26-03 «О государственных и муниципальных информационных системах в Архангельской области» (в том числе его статьях 3, 6 и 11).] 

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
1. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1. наименование  администрации, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
1. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
1. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации;
1. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
1. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
1. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;
1. запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
1. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 1 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.
1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:
1. об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Шоношское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;
1. об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.
1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


