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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

КАЛЕВАЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КАЛЕВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  

КАЛЕВАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 21.01.2014г.  № 4-п

п. Калевала


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»



В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Калевальского городского поселения от 17.09.2012 № 58-п «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского городского поселения и муниципальными учреждениями Калевальского городского поселения», постановлением администрации Калевальского городского поселения от 27.09.2012г. № 59-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Калевальского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник муниципального образования  «Калевальское городское поселение» и разместить на официальном сайте http://kalevala-mo.ru/. 

3. Постановление вступает в силу после опубликования. 

Глава 

Калевальского городского поселения 



             
 З.П. Пекшуева 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Калевальского городского поселения

№ 4-п от 21.01.2014г.



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Калевальского городского поселения по
предоставлению муниципальной услуги "Предоставление
информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма"

Заголовок
1. Общие положения    
1.1. Административный регламент Администрации Калевальского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - Административный регламент) определяет порядок предоставления информации об очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Муниципальная услуга "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Калевальского городского поселения , заместителем Главы администрации.

2.2. Заявителем является гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении и желающий получить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма его и членов его семьи, или его уполномоченный представитель (далее - заявитель).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки либо предоставление устной информации об очередности заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, или выдача письменной информации об установлении факта отсутствия заявителя и членов его семьи в очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Личный прием заявлений и документов, выдача справок, уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги и предоставление устной информации осуществляется заместителем Главы администрации в течение 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Законом Республики Карелия от 06.02.2006 N 958-ЗРК "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия".
2.6. Перечень документов, которые необходимо предъявить заявителю для предоставления муниципальной услуги:
- заявление (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
документы не поддаются прочтению,
документы исполнены карандашом,
документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание,
предоставлен неполный пакет документов, установленный пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление документов лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания заявителем в очереди для подачи заявления и документов, а также получения консультации, информации об очередности заявителя и членов его семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, или справки - 15 минут.
2.11. Письменное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.
2.12. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.
Сведения, информационные материалы по размещению услуг, памятки, перечень и формы документов, образцы заявлений размещаются на информационных стендах в Администрации Калевальского городского поселения
2.13. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

Администрация Калевальского городского поселения

Адрес: 186910, Республика Карелия, Калевальский район, п. Калевала, ул. Пионерская д. 14

График работы: понедельник-четверг -  с 9.00 до 17.15, пятница – с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед:  13.00 – 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

Администрация Калевальского городского поселения

Телефон – 8(81454) 42133/41204

Адрес официального сайта Администрации Калевальского городского поселения, адрес её электронной почты:

Адрес официального сайта Администрации Калевальского городского поселения

(www.kalevala-mo.ru)

Адрес электронной почты Администрации Калевальского городского поселения (rajamaa@onego.ru)
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3. Административные процедуры 

]     

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Прием и регистрация заявления и документов

Рассмотрение заявления и документов, установление права заявителя на получение муниципальной услуги

Установление факта, состоит ли заявитель и члены его семьи на учете граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
 

Выдача справки об очередности заявителя и членов его семьи или предоставление информации устно, выдача письменного уведомления об отсутствии заявителя и членов его семьи в очереди на предоставление жилого помещения на условиях социального найма


3.2. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту) и копию документа, удостоверяющего его личность, в Администрацию на личном приеме либо подает заявление на получение муниципальной услуги посредством единого портала государственных и муниципальных услуг, посредством почтовой связи.
Заместитель Главы администрации удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует в этот же день заявление.
3.3. При рассмотрении заявления заместитель Главы администрации устанавливает право заявителя на получение муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заместитель Главы администрации готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причины отказа.
3.4. После установления права заявителя на получение муниципальной услуги заместитель Главы администрации устанавливает, состоят ли заявитель и члены его семьи в очереди на предоставление жилого помещения на условиях социального найма и номер заявителя и членов его семьи в очереди.
3.5. Информация об очередности заявителя оформляется заместителем Главы администрации в виде справки либо по просьбе заявителя предоставляется устно на личном приеме.
3.6. При установлении факта отсутствия заявителя и членов его семьи в очереди на предоставление жилого помещения на условиях социального найма в адрес заявителя готовится соответствующее письмо за подписью Главы Администрации Калевальского городского поселения.
3.7. Справка, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или письмо об установлении факта отсутствия заявителя и членов его семьи в очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма вручаются заявителю лично либо направляются в адрес заявителя по почте в течение пяти рабочих дней после их изготовления.
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4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется Главой Калевальского городского поселения.
4.1.2. Плановые проверки проводятся Главой Калевальского городского поселения с периодичностью один раз в год.
4.1.3. Внеплановые проверки проводятся Главой Калевальского городского поселения по мере необходимости в следующих случаях:
- при поступлении претензии со стороны заявителя;
- при получении представления органа прокуратуры, иного уполномоченного органа.
4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ   

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия), принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
5.1.7. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Калевальского городского поселения.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Калевальского городского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2. фамилию, 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;
5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Калевальского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Калевальского городского поселения принимает одно из следующих решений:
5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;
5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Приложение N 1к Административному регламентуАдминистрации Калевальского городского поселения "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" 


 

                                               Главе Калевальского городского                 поселения  _________________________
                                               От _________________________
                                               ____________________________
                                               проживающего(ей) по адресу:
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               ____________________________
                                               тел. _______________________

                              
Заявление


    Прошу  сообщить  информацию об очередности  моей и членов моей семьи на предоставление жилого помещения на условиях социального найма.

_______________   _______________   _______________________________
    (дата)           (подпись)                   (ФИО)  


































4

