РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СВЕТЛОГОРСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.05.2012 года  № 286
Об утверждении Административного регламента по предоставлению  

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)»

В целях повышения качества и доступности результатов получения муниципальной услуги «Обеспечение жильем льготных категорий граждан по государственным жилищным сертификатам», в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным  Кодексом Российской Федерации, Законом Калининградской области от 29 июня 2005 г. N 617 "О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма", постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район» от 15 июня 2011 года № 280 «Об утверждении порядков формирования и ведения реестра муниципальных услуг, проведения экспертизы, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Светлогорский район»

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» согласно приложению.

2. Отделу по информационному обеспечению (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район» Л.В. Швалкене

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации – газета «Вестник Светлогорска»

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации 
муниципального образования 
«Светлогорский район»                                                                            А.П. Шарко

Приложение

к постановлению   администрации

муниципального образования 

«Светлогорский район»

от _____________2011 № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА (ОТДЕЛЬНЫЕ КАТЕГОРИИ ГРАЖДАН)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» размещен на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район»: www.svetlogorsk39.ru
1.3. Административный регламент утверждается постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район».

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – заинтересованные лица).

1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории муниципального образования «Светлогорский район», городское поселение «Посёлок Донское», которые признанны в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Администрация).

2.2.2. Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется юридическим отделом администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Отдел), обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.
2.2.3. Отдел располагается по адресу: Калининградская обл.,                       г. Светлогорск, Калининградский пр., 77а.

Почтовый адрес Отдела: 238560, Калининградская обл., г. Светлогорск, Калининградский пр., 77а, кабинет 34.

Телефон, телефакс: (8 4012)  46 67 24.

Телефон Отдела (8 401 53) 3 33 53. 

Адрес электронной почты: e.klimova@svetlogorsk-admin.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район»: www.svetlogorsk39.ru
График работы Отдела:

Понедельник-пятница с 9-00 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, нерабочие дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
2.2.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом юридического отдела Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги по информированию заинтересованного лица об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма (далее – ведущий специалист Отдела).

2.2.5. Консультации предоставляются по вопросам:

- категории граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о возможности предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- органы и учреждения, куда можно обратиться с целью обжалования отказа в приеме документов для рассмотрения;

- иная информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги. 
2.2.6. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.2.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист Отдела подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора ведущий специалист Отдела четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор  по причине поступления звонка на другой аппарат, а также принимает все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае если ведущий специалист Отдела не может исчерпывающе ответить на заданный ему вопрос в момент ответа на телефонный звонок, то он предлагает назначить другое удобное для обратившегося лица время с учетом графика работы Администрации для получения ответа на интересующий вопрос в полном объеме, либо направить письменное обращение в Администрацию.
В конце консультирования ведущий специалист Отдела кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять обратившемуся лицу. 

2.2.9. Ведущий специалист Отдела, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, электронной почты.
2.2.11. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2.2.12. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Жилищным  Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным  законом  от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.04.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Законом Калининградской области от 29 июня 2005 г. N 617 "О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма";
- Законом Калининградской области  от 11 июля 2005 года № 632 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Уставом муниципального образования «Светлогорский район», утвержденного решением окружного Совета депутатов  Светлогорского городского округа от 26 декабря 2008 года № 88;

- Решением Окружного Совета депутатов Светлогорского городского округа от 15 сентября 2005 года № 100 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»

- Решением Совета Депутатов муниципального образования «Поселок Донское» от 11 сентября 2010 года № 28 «Об учетной норме площади жилого помещения и норме предоставления площади жилого помещения на территории муниципального образования «Поселок Донское»;

- Решением Совета Депутатов муниципального образования «Поселок Донское» от 23 ноября  2010 года № 36 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда »;

- Постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район» № 556 от 17.11.2011 г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, представляемых администрацией муниципального образования «Светлогорский район» и муниципальными учреждениями муниципального образования «Светлогорский район» за счет бюджетных средств»;
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 

- и другими правовыми актами.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование граждан об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (Приложение № 2).;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги (приложение №3).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
В устной форме – в течение 15 минут;

В письменной форме – в течение 10 рабочих дней со дня предоставления документов, указанных в пункте 2.6.1.-2.6.3 раздела II Административного регламента. 
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо подает ведущему специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявление по утвержденной форме (приложение № 1) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.6.2. В заявлении указываются фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и фактического места проживания заинтересованного лица, перечень прилагаемых документов, контактные реквизиты (телефон, адрес электронной почты при наличии), а также указываются требования о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, способ доставки сведений (по почте, через сеть «Интернет», получения непосредственно заинтересованным лицом или его представителем и иные способы доставки).

2.6.3. К заявлению должны прилагаться следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность заинтересованного лица: паспорт гражданина Российской Федерации, либо удостоверение личности военнослужащего;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заинтересованного лица;
- другие документы и материалы (и их копии) в случае необходимости подтверждения доводов заинтересованного лица.

2.6.4. Все копии документов должны быть заверены подписью заинтересованного лица.

2.6.5. Документы, предоставляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

-  текст заявления написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заинтересованного лица (последнее при наличии) написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;
-  в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

- документы исполнены синими или черными чернилами (пастой) от руки или при помощи компьютера, имеют подписи и печати;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.6. К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования: 

- документы должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.6.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе представить другие документы и материалы (и их копии).

2.6.8. За предоставление недостоверных сведений заинтересованное лицо несет ответственность в соответствии с положением действующего законодательства Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Представление документов с нарушением требований пунктов 2.6.1.-2.6.6. Административного регламента.

2.7.2. Предоставление неполного пакета документов, указанных в пунктах 2.6.1.-2.6.6. Административного регламента, наличие в предоставленных документах либо материалах неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Заинтересованному лицу может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заинтересованное лицо не имеет законных оснований на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованием, указанным в п.1.4. Административного регламента.

2.8.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 10 дней, со дня поступления заявления в Администрацию.

2.9. Размер платы, взимаемой с заинтересованного лица при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Заявление заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в Администрацию.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заинтересованных лиц) располагаются в Администрации.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.3. Места для ожидания должны иметь условия, удобные для заинтересованных лиц. Места ожидания оборудуются стульями, скамьями.

2.12.4. Прием заинтересованных лиц осуществляется в служебных кабинетах юридического отдела администрации муниципального образования «Светлогорский район». Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.12.5. Рабочие места специалистов Отдела должны быть оптимальными для работы специалистов Отдела. Рабочие места специалистов Отдела оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.13.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется Отделом:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме (почтовой, электронной почтой);

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» сети Интернет;

- на информационных стендах Администрации.

2.13.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, в устной и письменной форме.

2.13.3. Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела  лично или по телефону.

2.13.4. Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем выдачи ответа заинтересованному лицу почтовой связью или посредством электронной почты.

2.13.5. На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

- сведения о графике (режиме) работы Отдела;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» по утвержденной форме;

- процедуры предоставления в виде блок-схемы (приложение № 4).
Информация об адресах, телефонах администрации муниципального образования «Светлогорский район», Отдела, электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заинтересованного лица за получением информации лично или по телефону;

- рассмотрение обращения и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.
Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.1.1. Обращение заинтересованного лица за получением информации лично или по телефону.

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заинтересованного лица в Администрацию лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.1.2. Прием устного обращения осуществляется ведущий специалист Отдела - кабинет № 34, тел. (8 401 53) 3 33 53, каждый рабочий день с 9.30 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

3.1.3. Рассмотрение обращения и представление информации заинтересованному лицу или отказ в представлении муниципальной услуги.

Ведущий специалист Отдела удостоверяет личность заинтересованного лица. 

После уточнения очередности ведущий специалист Отдела уведомляет заинтересованное лицо о номере его очереди.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 15 минут.

3.1.4. Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации обращений ведущий специалист Отдела сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.

3.1.5. Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заинтересованного лица на основании обращений в устной форме являются:

- индивидуальное информирование заинтересованного лица об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма в устной форме или предложение о направлении обращения в письменной форме;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по заявлению заинтересованного лица включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка итогового документа;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении информации.
Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.2.1 Прием, первичная проверка и регистрация документов.
3.2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в Отдел с заявлением установленной формы и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1-2.6.3. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается в двух экземплярах.
3.2.3. Прием заявления осуществляется ведущим специалистом Отдела - кабинет № 34, тел. (8 401 53) 3 33 53, каждый рабочий день с 9.30 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

3.2.4. Ведущий специалист Отдела осуществляет проверку документов заинтересованного лица: проверяет комплектность, сверяет копии предоставленных документов с подлинниками. 

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, указанных в пунктах 2.7 и 2.8 Административного регламента, информирует заинтересованное лицо. Если заинтересованное лицо изъявит желание внести изменения в пакет документов, ведущий специалист Отдела возвращает документы заинтересованному лицу.

3.2.5. Ведущим специалистом Отдела на заявлении ставится отметка о приеме материалов: подпись, дата.

3.2.6. Регистрация документов осуществляется в Администрации путем внесения в журнал учета входящих документов. Экземпляр заявления с отметкой о приеме документов передается заинтересованному лицу, второй экземпляр с комплектом предоставленных документов направляется специалисту, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7 Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов, подготовка итогового документа.
3.2.8. При приеме заявления и документов от заинтересованного лица ведущий специалист Отдела проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, удостоверяясь что:

- документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6. Административного регламента;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-  текст заявления написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заинтересованного лица (последнее при наличии) написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

-  в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

- документы исполнены синими или черными чернилами (пастой) от руки или при помощи компьютера, имеют подписи и печати;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.9. К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования: 

- документы должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

3.2.10. Подготовленный ведущим специалистом Отдела проект итогового документа, либо проект уведомления об отказе представляются начальнику Отдела для согласования в срок не позднее, чем за 2 дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

3.2.11.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.12. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги выдаются заинтересованному лицу специалистом Отдела лично, либо направляется по почте.
3.2.13. Факт выдачи уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражаются в журнале исходящей корреспонденции Администрации.

3.2.14. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу, электронной почте.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений  Административного регламента, федеральных законов, законов Калининградской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Светлогорский район».

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц на предоставление муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решений главы администрации муниципального образования «Светлогорский район».

4.5. Ведущий специалист Отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность ведущего специалиста Отдела  закрепляется в его должностной инструкции.

4.7. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию.

5.3. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: (8 401 53) 3 33 80 (начальник Отдела), (8 401 53) 3 33 00 (глава администрации муниципального образования  «Светлогорский район»), на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в сети Интернет www.svetlogorsk39.ru

5.4. При обращении заинтересованных лиц в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

5.5. В своем письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма 

(отдельные категории граждан)»

Главе администрации 
муниципального образования

                                                                                               ___________________

                                                                                               ___________________

Заинтересованное лицо

__________________________________________________________________
Ф.И.О, паспортные данные физического лица

__________________________________________________________________________________________________________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты
__________________________________________________________________
Интернет-сайт
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)»
Я,________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

и члены моей семьи:

________________________ , родственное отношение____________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________ , родственное отношение____________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________ , родственное отношение____________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________ , родственное отношение____________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(е) по адресу:_________________________________________,

состою на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации муниципального образования городское поселение «Поселок Донское» с _________________.

Прошу представить мне информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.
"___"_____________20___года       ______________   _____________________

              (дата  согласия)                            (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

Опись сдаваемых документов:
	№ п/п
	Наименование 
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


"___"_____________20___года       ______________   _____________________

              (дата подачи заявления)              (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

Заявление зарегистрировано:

"___"_____________20___года       ______________   _____________________

        (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

 

                                                                                                            Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма 

(отдельные категории граждан)»
    Ф.И.О. ___________________

                                    (заявителя)

                                                                                                                                Адрес ____________________

                                                                                                                                                   (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» рассмотрено. 

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите в администрации муниципального образования________ с _______________года, составом семьи ____________ человек(а).

Ваша очередь в _________ году № _________.

Глава 

муниципального образования
__________________________                                                        _______________
                                                                                                                                  (подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма

 (отдельные категории граждан)»

Ф.И.О. ___________________

                                    (заявителя)

                                                                                                                                Адрес ____________________

                                                                                                                                                   (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

 
Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)» рассмотрено. 

По результатам рассмотрения администрацией муниципального образования __________________________принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине отсутствия сведений о принятии Вас на учет граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях / снятия с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

__________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
                                              (указать основания для отказа)       

Глава 

муниципального образования

__________________________                                                        _______________
                                                                                                                                  (подпись)

Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма

(отдельные категории граждан)»
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Отказ в приеме


заявления и  документов





 Предоставление информации 


 








Устное уведомлении об отказе в предоставлении информации  





Подготовка  информации об очередности





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации


социального найма











Регистрация заявления и прилагаемых документов 





Рассмотрение   обращение





Прием, первичная проверка документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги











Предоставление информации / уведомления об отказе в предоставлении информации 


























 Подготовка  информации об очередности 





Прием устного обращения заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги





 Обращение заявителя с целью получения результата муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (отдельные категории граждан)»
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