Утвержден Постановлением Главы городского поселения Лесной городок 

от 18.06.2012 № 222
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги в электронном виде: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области

(в редакции, с изменениями, утвержденными Постановлением Главы городского поселения Лесной городок от 17.07.2012 № 266, Постановлением Главы городского поселения Лесной городок от 28.11.2012 № 525)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную функцию по обеспечению предоставления муниципальной услуги выполняет Администрация городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Отдел организационной работы, правового и кадрового обеспечения Администрации городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Отдел).
1.3. Оказание в электронном виде муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- 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»;

- Законом Московской области от 30.12.2005 № 260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма »;

- Решение совета депутатов городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области от 25 августа 2009г. №8/44 «Об утверждении Положения о порядке ведения учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в городском поселении Лесной городок Одинцовского муниципального района»
1.4. Результатом оказания муниципальной услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справок о дате принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.

1.5. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги
1.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области.
1.5.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подаются гражданами лично, в электронной форме, а также направляются в Администрацию по почте.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, получающего муниципальную услугу, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина.
2. Требования к порядку 
предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) при личном обращении гражданина или по телефону к специалистам Отдела;

2) при письменном обращении гражданина в Администрацию;

3) посредством размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации сети Интернет.

4) посредством размещения на информационных стендах в Администрации.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Одинцовского муниципального района:

Юридический адрес Администрации городского поселения Лесной городок: 143080, Московская область, Одинцовский район, поселок Лесной городок, улица Фасадная д8/3.

Фактический адрес: 143080, Московская область, Одинцовский район, поселок Лесной городок, улица Фасадная д. 12.

График работы Администрации: Понедельник – Четверг с 8:30 до 18:00 обед с 13:00 до 13:45. Пятница с 8:30 до 13:30
Контактные телефоны администрации городского поселения Лесной городок:

598-66-57;

Адрес официальных сайтов в сети Интернет:

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте Администрации городского поселения Лесной городок: www.vlesnom.com; admin.lg05@mail.ru.

2.3. Отдел ежегодно проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. Перерегистрация проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций и учреждений информации в срок с 01 января по 31 марта текущего года. 

2.4. Отдел по требованию заинтересованного гражданина оформляет справку о дате принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и номере очереди либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий (далее по тексту «справка»).

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги, составленного в соответствии с Приложением № 1 к настоящему регламенту.

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить лично у специалистов Отдела, либо на официальном сайте Администрации.
2.6. Порядок подачи документов гражданином для получения муниципальной услуги.

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, по выбору заявителя предоставляется в Администрацию посредством личного обращения заявителя, направления заявления по почте, либо в электронном виде через официальный сайт Администрации в сети Интернет по выбору заявителя.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.7. Письменные обращения граждан по предоставлению информации о дате принятия гражданина на учет в качестве нуждающихся и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий рассматриваются в течение 30 календарных дней с момента поступления обращения в Администрацию.

2.8. Получение подготовленной справки производится в Отделе. Для получения справки гражданин в часы приема, указанные пункта 2 раздела 2 настоящего регламента, представляет в Отделе следующие документы:

- паспорт;

- заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов (в случае обращения за услугой доверенного (уполномоченного) лица).
2.8.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Отказ в предоставлении справок о дате принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не допускается, за исключением случаев непредставления заявления, указанного в пункте 5 раздела 2 настоящего регламента.

2.10. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) оборудование мест ожидания;

5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.
3. Административные процедуры 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- прием и рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- сверка со списком граждан, состоящих на учете, в электронном виде и (или) на бумажном носителе;

- подготовка и выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления в Администрацию. 

Документы, необходимые для получения информации и консультирования, указанны в пункте 2.8 регламента.
3.3. Прием и рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
По итогам рассмотрения и проверки документов выносится решение о предоставлении муниципальной услуги
3.4. Сверка со списком граждан, состоящих на учете, в электронном виде и (или) на бумажном носителе.

Специалист отдела организационной работы, правового и кадрового обеспечения проводит сверку предоставленных документов со списком граждан, стоящих на учете.

3.5. Подготовка и выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Специалист отдела организационной работы, правового и кадрового обеспечения подготавливает и выдает заинтересованному лицу справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Ответственным за выполнение муниципальной услуги является специалист отдела организационной работы, правового и кадрового обеспечения.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту).
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела осуществляется Главой городского поселения Лесной городок.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой городского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Отдела Администрации, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений).

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района (далее – должностные лица) и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления (обращения), вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке:

5.2.1. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц, принятое на основании требований настоящего регламента, устно либо письменно к Главе городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района или иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

5.2.2. При устном обращении заинтересованного лица к Главе городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района или должностному лицу ответ на обращение, с согласия заинтересованного лица, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2.3. В письменном обращении заинтересованного лица в обязательном порядке указываются:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) суть заявления или жалобы;

3) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес и контактный телефон заинтересованного лица;

5) личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата; 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с момента (дня) поступления обращения в Администрацию. 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 5 рабочих дней со дня его обращения. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Московской области, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

5.4. Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального  служащего в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованному лицу стало известно о нарушении его прав.
Глава городского поселения                                                       И.В. Ювченко

Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Руководителю Администрации городского поселения Лесной городок
Одинцовского муниципального района

И.В. Ювченко

От____________________________ ______________________________
проживающего по адресу:_______ ____________________________________________________________
Тел.__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать справку о времени принятия меня (моей семьи) на учет в качестве нуждающегося (- ихся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и номере очереди по состоянию на «__» ___________ 20__г.

«__»___________20__г.                              ________________                 _____________

                                                                                           (подпись)                                        (ФИО)
Приложение№2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории городского поселения Лесной городок Одинцовского муниципального района Московской области

Сверка со списком граждан, состоящих на учете,


в электронном виде и (или) на бумажном носителе





Прием и рассмотрение заявления с приложенными к нему документами для принятия решения 


о предоставлении муниципальной услуги








Консультирование граждан  по вопросу предоставления информации


об очередности предоставления жилых помещений


на условиях социального найма





Подготовка и выдача справок заявителю об очередности 


предоставления жилых помещений на условиях социального найма 


либо направление по почте
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