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                                                          Утвержден

                                                        Постановлением администрации Крапивинского 

 муниципального района  от 25.04.2011 №499

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги,  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным Кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют:
- Граждане, состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых  по договорам социального найма;

- уполномоченные, в соответствии с законодательством Российской Федерации представители лиц, состоящих на учете нуждающихся  в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Административный регламент предоставление муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

     2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом  (отдел по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района, администрациями городских и сельских поселений  (далее – уполномоченный орган).
Исполнение муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом по адресам (согласно приложения № 1).
Официальный сайт администрации Крапивинского муниципального района: www. krapivino.ru
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение 3);

- справка об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение 4);

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не  более 30 календарных дней с даты предоставления заявления, указанного в приложении № 2 настоящего регламента.
 2.4.1.  Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

     2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:
-паспорт заявителя;

-доверенность заявителя на  предоставление справки об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда и паспорт доверенного лица.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  (приложение №2).

2.7. Основания для отказа в предоставлении услуги:


- непредставление паспорта;

- истек срок действия паспорта.

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.8. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

2.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги –  предоставление информации в полном объеме всем обратившимся за получением муниципальной услуги заявителям.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Специалист, ответственный за прием заявления:

 - устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- регистрирует заявление в книге регистрации;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в течение 10 рабочих дней;

- подготавливает ответ на обращение гражданина о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказ предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в течение 2 рабочих дней;

- направляет информацию заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Крапивинского муниципального района.           
  4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения главой Крапивинского муниципального района проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

            4.3. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы по ЖКХ, капитальному строительству и дорожному хозяйству Крапивинского муниципального района начальником отдела по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 
          4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

          4.6. Заместитель главы либо начальник отдела по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района, отвечающего за предоставление муниципальной услуги,  еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги. 

          4.7.  Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов отдела, решений должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
Заявитель может подать  жалобу в письменной форме главе района, заместителю главы по ЖКХ, капитальному строительству и дорожному хозяйству. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней момента регистрации жалобы.

	Приложение  № 1  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»


Уполномоченные органы, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги   «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Наименование учреждения
	Юридический 
адрес
	Время работы 
	Приемные дни 
	Телефон 

	Администрация Крапивинского муниципального района отдел по жилищным вопросам
	652440,               

пгт. Крапивинский,

ул. Юбилейная, д. 15,

	С 8.30- 17.30
Обед с 13.00- 14.00
	вторник, четверг 

с 10.00 -13.00 ч.

с 14.00 - 17.00 ч.


	8 (38446)   22256 adm-krapiv@

ako

	Администрация Крапивинского городского поселения
	652440, 

пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, д. 2,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	    ежедневно
	8 (38446)   22395

	Администрация Зеленогорского городского поселения
	652449, 

пгт. Зеленогорский, ул. Центральная, д.38,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   25015

	Администрация Банновского сельского поселения
	652445, 

с. Банново, 

ул. Центральная, д. 6,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   31312

	Администрация Барачатского сельского поселения
	652443, 

с. Барачаты, 

ул. Юбилейная, д. 23,


	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   36317

	Администрация

Борисовского  сельского поселения
	652452, 

с. Борисово, 

ул. Геологов, д. 1А,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   30384

	Администрация

Зеленовского  сельского поселения
	652460, 

п. Зеленовский, 

ул. Советская, д. 18,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00

	     ежедневно
	8 (38446)   38317

	Администрация

Каменского  сельского поселения
	652461, 

с. Каменка, 

ул. Почтовая, д. 15А,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   32317

	Администрация

Крапивинского

сельского поселения
	652463, 

пгт. Крапивинский, 

ул. Кирова, д. 6,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   22766

	Администрация

Мельковского

сельского поселения
	652451, 

п. Перехляй, 

ул. Центральная, д. 13
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   33438

	Администрация

Тарадановского

сельского поселения
	652451, 

с. Тараданово, 

ул. Кооперативная, д.18
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   41372

	Администрация

Шевелевского

сельского поселения
	652466,

д. Шевели,

ул. Мостовая, д.3
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   41372


	Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                          

                       «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»



В______________________________                               
(наименование органа местного самоуправления)
______________________________

______________________________


ФИО заявителя (члена семьи)

проживающего  по адресу


_____________________________


_____________________________

                                                                                                                       (адрес по данным о регистрации)
Заявление

Прошу выдать справку о признании нуждающимся  в улучшении жилищных условий по договору социального найма, с указанием номера очереди на  __________________________________________________________

______________________________________________________________  







Ф.И.О. 

проживающего (ей) по адресу:________________________________________

_________________________________________________________________

для предъявления__________________________________________________

________________


   дата









подпись




	Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                          

                       «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


СПРАВКА

Выдана гражданину (ке) ________________________________________

«___»____________________ года рождения, 

Зарегистрированному  (ой)  по адресу: ________________________________

_________________________________________________________________

в том, что он (она) согласно принятому решению (распоряжению) №_______от «___» ___________ г. состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в ________________________________________________________

с «____» _____________ ______г., номер общей очереди ________,/или льготной

Категория________________________________________________________.

включен______________________________________________________________                                                                                                                                                        (в общий   список учета  нуждающихся в   улучшении жилищных условий и (или)   отдельный список)

 составом семьи _____ человек.

Председатель общественной 

комиссии по жилищным вопросам                      ______________________
Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                          

                       «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений на

 условиях социального найма»

СПРАВКА

Выдана гражданину(ке) ________________________________________

«___»____________________ года рождения, 

Зарегистрированному (ой)  по адресу: ________________________________

_________________________________________________________________

в том, что он (она) не состоял (а) и не состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации _____________________________________________________________________.

Льготами в получении жилья не пользовался (ась).

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Председатель общественной 

комиссии по жилищным вопросам                      ______________________

