АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.03.2013
	С.Подгорное
	№ 40


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

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании распоряжения Администрации Подгорнского сельского поселения  от 29.06.2012 № 105 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории  Подгорнского сельского поселения,  Устава муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Подгорнского сельского поселения от 29.11.2010г. № 377 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги  на территории Подгорнского сельского поселения «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма». 

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Официальных ведомостях Подгорнского сельского поселения» и размещению на официальном сайте Подгорнского сельского поселения. 

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения                                    В.И.Будаев
Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

Подгорнского сельского поселения  

от 22.03.2013 №  40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ   НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о состоянии очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальным казенным учреждением Администрация  Подгорнского сельского поселения (далее – Администрация), а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их муниципальными служащими, взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан Администрацией, на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». 

3. Заявителями являются граждане, состоящие на учёте в Администрации Подгорнского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо их уполномоченные представители. 

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения в разделе  «Муниципальные услуги» в сети Интернет, содержатся в автоматизированной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг Томской области" и доступны на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

4.1.   Для получения информации о муниципальной услуге, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявители могут обратиться:

- лично за консультацией по месту исполнения муниципальной  услуги;

- устно по телефону;

          - в письменной форме, 
          - в электронной форме,

4.2. Место нахождения Администрации: Томская область, Чаинский район, 
                                                                       с.Подгорное, ул. Ленинская, д.4, стр. 1, 2 этаж. 

Режим работы  Администрации: 

С понедельника по четверг  с 09.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00;

 в пятницу – приема нет.

суббота, воскресенье – выходной.
Справочные телефоны Администрации: (38 257) 2-11-02, 

Адрес электронной почты Администрации: podgorns@.tomsk.gov.ru
4.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг: 

- при личном обращении заявителя, доверенного или уполномоченного лица в Администрацию, в местах предоставления услуг, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, при обращении по электронной почте. 

4.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

- на информационных стендах в Администрации, в местах предоставления услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 

6. Наименование Администрации: Муниципальное казенное учреждение Администрация Подгорнского сельского поселения. 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю информации о номере очереди в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
При письменном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является ответ на письменный запрос.

При устном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является устный ответ на запрос.

8. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: в течении 3-х рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

9. Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

− Жилищный кодекс Российской Федерации; 

− Федеральный закон от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; 

− Закон Томской области от 08.06.2005 №91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 

10. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или по почте представляет в Администрацию:

1) при письменном обращении: запрос по прилагаемой форме 1; копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) при устном обращении: документ, удостоверяющий личность заявителя.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

11. Администрация не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ). 

Заявление заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для обработки Администрацией  персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

12. Основания для отказа в приеме документов: 

− обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

− заявитель не предоставил документ, удостоверяющий его личность (при обращении на личном приеме);

-  предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

− обращение за получением муниципальной услуги лица, не состоящего на учёте в Администрации в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- в запросе не указаны фамилия заявителя или его почтовый адрес;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют. 

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

15. Максимальный срок ожидания в очереди: 20 минут. 

16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один рабочий день. 

17. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Заявитель вправе подать заявление и документы, предусмотренные пунктом 10 регламента: 

- при личном обращении; 

- посредством почтовой связи; 

- с помощью электронных форм.
Срок регистрации запроса заявителя при личном, письменном обращении, поступившем в Администрацию Подгорнского сельского поселения почтовой связью,   электронной формой составляет 1 день.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг: 

а) На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 мест для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

б) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации. 

в) Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). 

г) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. 

Помещения Администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты. 

д) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

е) Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации, но не может составлять менее 3 мест. 

ж) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

з) Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

и) Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета;  фамилии, имени, отчества и должности специалиста. 

л) Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

к) На информационных стендах в помещениях Администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация: 

- текст настоящего регламента с приложениями; 

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- время приема заявителей специалистами, должностными лицами Администрации. 

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

19.1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации составляет от 2 до 3 раз. Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Администрации в следующих случаях: 

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.); 

2) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 20 мин.); 

3) при получении результата предоставления муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.). 

19.2. Муниципальная услуга не может быть получена в Многофункциональном центре. 

19.3. Муниципальная услуга не может быть получена с использованием универсальной электронной карты. 

19.4. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги: при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме, по почте в адрес Администрации, по факсу. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
Административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

− прием и регистрация запроса заявителя; 

− проверка специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, наличия заявителя в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

− предоставление заявителю муниципальной услуги в устной форме в случае поступления устного запроса во время личного приема заявителя специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги; 

− подготовка и направление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги в случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме. 

21. Блок схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к регламенту. 

22. Административная процедура «Прием и регистрация запроса заявителя». 
22.1. Основание для начала административной процедуры - поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию: 

- при личном обращении заявителя; 
- в виде почтового отправления; 

- по электронной почте.
22.2. Специалисты Администрации, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры (при личном обращении, в виде почтового отправления, по электронной почте): 

- специалист, осуществляющий прием заявления; 

- специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий регистрацию заявления, передачу ответственному исполнителю; 

- Глава Подгорнского сельского поселения, определяющий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

22.3. Содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

1) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует результат административной процедуры по приему запроса. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 20 минут на каждого заявителя. 

2) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день приема письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги направляет его на регистрацию специалисту, ответственному за делопроизводство. 

3) Специалист, ответственный за делопроизводство, ставит входящий номер и текущую дату на заявлении. В течение одного рабочего дня с момента приема заявления: 

- специалист, ответственный за делопроизводство, заносит сведения о заявлении в журнал учета обращений граждан и передает заявление Главе Подгорнского сельского поселения; 

- Глава Подгорнского сельского поселения  определяет ответственного исполнителя - специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (критерием принятия решения о назначении исполнителя являются должностные обязанности специалистов Администрации) и передает специалисту, ответственному за делопроизводство, экземпляр заявления с поручением; 

- специалист, ответственный за делопроизводство, заносит сведения об ответственном исполнителе в журнале учета обращений граждан и передает заявление с поручением Главы Подгорнского сельского поселения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

4) Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса, определение ответственного исполнителя и передача заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения. 

22.4. Максимальная продолжительность административной процедуры: два рабочих дня. 
23. Административная процедура «Проверка специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, наличия заявителя в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 
23.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов является факт устного обращения заявителя либо поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, указанных в пункте 10 регламента. 

23.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие Заявителя или лица, в интересах которого действует заявитель, в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

23.3. Максимальное время для исполнения Административной процедуры составляет 10 минут. 

24. Административная процедура «Предоставление заявителю муниципальной услуги в устной форме в случае поступления устного запроса во время личного приема заявителя специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги». 
24.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является факт устного обращения заявителя и наличие его в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

24.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю номер его очереди в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

24.3. Максимальное время для исполнения Административной процедуры составляет 10 минут. 

25. Административная процедура «Подготовка и направление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги в случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме». 
25.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является факт письменного либо электронного обращения заявителя и наличие его в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

25.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление Заявителю о номере его очереди в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

25.3. Максимальное время для исполнения Административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

IV. Формы контроля за исполнением регламента
26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль исполнения регламента осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, курирующего вопросы предоставления муниципальных услуг, управляющим делами. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами органа исполнительной власти области, организации положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий. 

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации. 

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения, заместителем Главы Подгорнского сельского поселения, курирующего вопросы предоставления муниципальных услуг, управляющим делами. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде акта о проведении контрольного мероприятия, подписанного Уполномоченным лицом, а также Главой Подгорнского сельского поселения. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги,  а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалисты Администрации  (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 

28. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации  информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги; 

В течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

29. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: заместитель Главы Подгорнского сельского поселения, управляющий делами, курирующие данное направление. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу  на территории Подгорнского сельского поселения, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
30. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) 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 Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

31. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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. 
4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
32. Положения настоящего раздела административного регламента предоставления муниципальной услуги, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
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к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
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	Главе Подгорнского сельского поселения

В.И.Будаеву 

от гражданина (ки)____________________ 

                                     (Ф.И.О. полностью)                                                                           проживающего(ей) по адресу:

________________________ _________________ 

контактный телефон_______________________ ,

способ направления ответа на запрос:

__________________________________________

(почтовой связью, получение заявителем  

лично, по адресу электронной почты ( при  

желании заявителя получить результат

предоставления муниципальной  дополнительно по адресу электронной почты)




ЗАПРОС

о предоставлении информации об очередности предоставления

жилых помещений на условиях социального найма

    Прошу  предоставить  информацию  об  очередности  предоставления  жилых помещений на условиях социального найма. На учете  граждан,  нуждающихся  в получении   жилых   помещений   по   договорам  социального  найма,  состою в списке _________________________________________________________________.

    Информация необходима в целях ________________________________________.

    В соответствии с  Федеральным  законом  от 27 июля 2006 г. N 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  выдачи  информации.

    Согласие действует в  течение  1  года  со  дня  подписания  настоящего  запроса.

    Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной  форме.

    К запросу прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  ___________________________              _________________             "__" ________ 20__ 
             (подпись) (Ф.И.О.)

Форма 2

                                                 Ф.И.О. ___________________

                                                            (заявителя)

                                                 Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!

    Администрация Подгорнского сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает об отказе в предоставлении информации об очередности  предоставления  жилого  помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого  по  договору  социального найма, в связи с __________________________________________________________________________________
Глава Подгорнского сельского поселения _________________               ______________________

                                                                                  (подпись)                             (инициалы, фамилия)
Форма 3

                                                 Ф.И.О. ___________________

                                                            (заявителя)

                                                 Адрес ____________________

Уважаемый (ая) __________________________________!

    Администрация Подгорнского сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

        С _____________ года Вы с составом семьи из ______ человек:

          1._________________

          2.__________________

           ( ф.и.о., степень родства)
состоите в Администрации Подгорнского сельского поселения на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

    По состоянию на 01.01.20___г.  Ваша очередность:

    1) в списке общей очереди значится за N _____,

    2) в льготном списке ____________  за N _____.

Глава Подгорнского сельского поселения__________________       (инициалы, фамилия)

Приложение 2 

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности 
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Блок-схема

и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
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