П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации муниципального образования Сергеихинское
Камешковского района Владимирской области

от 11.05.2012                                                                                                               № 27
Об утверждении административных регламентов предоставления  
муниципальных услуг


В целях реализации постановления Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663  «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р», администрация муниципального образования Сергеихинское Камешковского района  п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению 1. 

 
2. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению 2. 


3. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма» согласно приложению 3. 

4. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги ««Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»  согласно приложению 4.
  5. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Знамя».
Глава администрации муниципального образования 

Сергеихинское                                                                                               О.Н. Кушаков
Приложение 1
к постановлению администрации муниципального образования Сергеихинское Камешковского района 
от 11.05.2012  №  27
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

на территории муниципального образования Сергеихинское
I. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее − Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Административный регламент разработан на основании следующих нормативных правовых актов:

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (с изменениями);


3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте Администрации муниципального образования Сергеихинское   в сети Интернет: http://admsergeiha.ru/
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

Услуга  предоставляется заявителю удобным для него способом, а именно:

- индивидуальное устное информирование заявителя по интересующему вопросу;

- размещение информации на официальном сайте Администрации   поселения;

- письменное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

Письменное информирование  осуществляется также путем направления ответа заявителю по электронной почте (по желанию заявителя).

5. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация муниципального образования  (далее – Администрация).

Адрес Администрации: 601332, Владимирская область, Камешковский район, д. Сергеиха, ул. Центральная, д.1.

Телефон для справок:  (49248) 5-81-97, 

Факс: (49248) 5-81-30;
Адрес электронной почты: cergeiha@mail.ru
График работы:

с понедельника по пятницу – с 8.00 до 16.15 (перерыв –  с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье – выходной.


6. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- ответ на поставленные в запросе (заявлении) вопросы;


- отказ в рассмотрении запроса (заявления) по существу вопросов.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя (далее – запрос).

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 N 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- Уставом муниципального образования Сергеихинское.
9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший в адрес  администрации  в письменной или электронной форме.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в соответствии с прилагаемой формой 1. В запросе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес постоянного места жительства или временного пребывания заявителя;

- контактный телефон заявителя;

- способ доставки письма; 

- почтовый или электронный адрес доставки письма;

- подпись заявителя;

- дата.

10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников администрации, а также членов их семей;

- если в запросе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя; 

- если в запросе обжалуется судебное решение;

- если текст запроса не поддается прочтению.

12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 3-х дней со дня получения заявления. 
15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) администрации.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта;

- контактные телефоны и режим работы сотрудников администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника администрации, осуществляющего прием заявителей.

16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение гарантированного предоставления требуемого объема информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг для всех групп населения  на бесплатной основе;

- отсутствие повторных обращений граждан по одним и тем же вопросам;

- отсутствие обоснованных обращений граждан с жалобами на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

17.  Для получения информации о порядке подачи заявителем запроса, приеме таких запросов, а также о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в устной или письменной форме в администрацию, на официальный сайт Администрации  муниципального образования Сергеихинское в сети Интернет, а также по телефонам сотрудников Администрации муниципального образования.

Индивидуальное устное информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- специалист администрации должен назвать свои фамилию, имя, отчество и должность, а затем подробно и в тактичной форме проинформировать заявителя по интересующему его вопросу;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в случае если для подготовки ответа требуется более 15 минут, специалист администрации должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного ответа.

Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется не более 15 минут.

При обращении заявителей за информацией в письменной или в электронной форме информирование заявителей происходит с учетом следующих требований:

- ответ предоставляется заявителю в письменном виде в простой, четкой и понятной форме за подписью главы администрации с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя (специалиста администрации);

- ответ направляется заявителю почтовым отправлением простым письмом на указанный в запросе почтовый адрес доставки или в электронной форме на указанный  в запросе электронный адрес или вручается заявителю лично в зависимости от способа доставки ответа, указанного заявителем в запросе.

При информировании заявителя в письменной (электронной) форме ответ направляется заявителю в 30-дневный срок со дня поступления обращения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса;

- рассмотрение запроса;

- анализ запроса;

- подготовка письма, содержащего информацию в соответствии с полученным запросом, или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю;

- направление письма заявителю.

19. Процедура приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги заключается в следующем.

Запрос, направленный в Администрацию  почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой или полученный при личном обращении заявителя, поступает  в приемную Администрации. Запрос регистрируется в порядке делопроизводства в журнале входящей корреспонденции и передается на рассмотрение главе администрации. При поступлении запроса по электронной почте заявитель уведомляется о получении запроса путем направления уведомления на его электронный адрес в день регистрации запроса.

Данная процедура выполняется в день поступления запроса.

20. Процедура рассмотрения запроса заключается в следующем.

Глава администрации  рассматривает поступивший запрос, налагает резолюцию и направляет запрос для исполнения специалисту  администрации согласно его компетенции, что фиксируется в журнале входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 3 рабочих дня.

21. Процедура анализа запроса заключается в следующем.

Сотрудник администрации, получивший запрос для исполнения, анализирует запрос, проверяет его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в п.11 настоящего Административного регламента, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Если предметом запроса заявителя является предоставление информации, 
не относящейся к компетенции администрации, специалист администрации принимает решение  о направлении данного запроса в уполномоченный орган по предоставлению необходимой заявителю информации, после чего готовит сопроводительное письмо и направляет запрос заявителя с сопроводительным письмом в адрес уполномоченного органа, а также направляет заявителю письменное или электронное уведомление о том, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления был направлен его запрос.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 рабочих дня

22. Процедура подготовки письма заключается в следующем.

Специалист администрации, получивший запрос для исполнения, осуществляет поиск необходимой информации и подготовку письма, содержащего информацию в соответствии с полученным запросом. При наличии оснований, предусмотренных п.11 настоящего Административного регламента, специалист администрации готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований для отказа. Подготовленное письмо подписывается главой администрации и регистрируется в порядке делопроизводства в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 28 календарных дней со дня регистрации запроса. 

23. Процедура направления письма заявителю заключается в следующем 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по почте простым письмом или по электронной почте или вручается заявителю лично в зависимости от способа направления ответа, указанного в запросе заявителя. 

При личном обращении заявителя за письмом специалист администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения представителя заявителя, устанавливает личность представителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, и документы, подтверждающие его полномочия, после чего факт выдачи письма фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции. Получатель расписывается в получении письма на втором экземпляре, который остается в администрации.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации письма.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
24. Текущий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется главой администрации  путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятия решений ответственными лицами.

25. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента осуществляется главой администрации  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги 

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

Для проведения проверки полноты и качества исполнения Административного регламента на основании распоряжения администрации муниципального образования формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок, муниципальные служащие, допустившие нарушения при исполнении Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

26. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.

27. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные действия (бездействие) и решения специалистов администрации, нарушение положений Административного регламента, некорректное поведение специалистов администрации.

28. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов администрации, а также членов их семей;

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; 

- если в жалобе обжалуется судебное решение;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

29. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента, переданное заявителем лично, а также почтовым отправлением, факсимильной связью или электронной почтой в адрес администрации.

Письменная жалоба должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя);

- дату.

30. Заявитель имеет право на получение от специалистов  администрации информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
31. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на действия нижестоящего должностного лица может быть адресована вышестоящему должностному лицу администрации  муниципального образования Сергеихинское.
Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. 
В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

32. Общий срок рассмотрения письменной жалобы составляет 30 дней со дня ее регистрации. 

33. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту администрации, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю в установленном порядке направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, 

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы  (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» на территории муниципального образования Сергеихинское
Администрация муниципального образования Сергеихинское
от __________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

____________________________________

(адрес места жительства)

____________________________________

(контактный телефон)

ЗАПРОС

о предоставлении информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению

Прошу Вас предоставить следующую информацию:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Подпись

«___» ____________ 20__
Приложение 2
к постановлению администрации муниципального образования Сергеихинское Камешковского района 
от 11.05.2012  № 27
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения 


1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 №663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

3. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

4. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация муниципального образования Сергеихинское (далее – Администрация). 
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет (отказ в принятии на учет) гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, информирование гражданина о принятом решении.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления заявления.


 7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                            с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378«Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире», Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47  «Об утверждении Положения  о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»,  Законом Владимирской области от 06.06.2005 №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», решением Совета народных депутатов муниципального образования Сергеихинское Камешковского района от 16.04.2009 № 12 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения в муниципальном  образовании Сергеихинское», постановлением главы муниципального образования Сергеихинское Камешковского района от 01.03.2009 № 5 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам муниципального образования Сергеихинское».
8. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданин  представляет в приемную администрации  заявление по прилагаемой форме 1. К заявлению прилагает следующие документы:


1) документ удостоверяющий личность каждого члена семьи;

   2) справку о составе семьи     (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

   3) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим                                 в соответствии с  Законом Владимирской области от 05.06.2005 №77-ОЗ «О порядке определения размера дохода и стоимости  имущества граждан  и признания  их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», а именно:

а) справку из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи следующего имущества:

- земельные участки, являющиеся объектом налогообложения в соответствии                     с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности, на которые гражданин отказался в установленном порядке.                               Не учитываются земельные участки, предоставленные для ведения садоводства, огородничества, в размере до 600 квадратных метров;

- жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения;

б) справку из  Суздальского филиала  Государственного  бюджетного учреждения  Владимирской области «БТИ»  по месту жительства   о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, помещений и сооружений;
в) справки о доходах заявителя и (или) членов его семьи.
г) другие документы на недвижимое имущество, имеющееся в собственности заявителя и (или) членов его семьи.
4) справку Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за последние пять лет;

5) копию договора социального найма (для заявителей, являющихся нанимателями жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма). В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет ордер, копию финансового лицевого счета или  документ, подтверждающий факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

6)  копию свидетельства о государственной регистрации права собственности                  на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (для гражданина, являющегося собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения);

7) медицинскую справку (для гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания или гражданина, имеющего в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»).


Если гражданами предъявляются нотариально не заверенные копии документов, то обязательно предъявление оригиналов документов. Специалист  заверяет  представленные копии документов после сверки с оригиналами (заверенная подпись включает: слова  «копия верна», должность, личную подпись специалиста, заверяющего копию документа, расшифровку подписи и дату заверения).


В случае невозможности личного присутствия заявителя для подачи документов и получения Постановления Администрации муниципального образования его интересы может представлять доверенное лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий его полномочия (подлинник или нотариально заверенную копию). Интересы недееспособного гражданина представляет опекун на основании акта органа местного самоуправления об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

8) копию трудовой книжки, если гражданин состоит не менее 5 лет                            в трудовых отношениях с организацией.

9. В принятии документов отказывается в следующих случаях:

1) отсутствуют все необходимые документы, перечисленные в пункте 8 настоящего регламента.

2) заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия.

10. В предоставлении муниципальной услуги  отказывается в следующих случаях:

1) заявитель представил документы не в полном объеме;

2) заявитель обеспечен площадью более учетной нормы (учетная норма по муниципальному образованию муниципального образования Сергеихинское  составляет 13 кв.м. общей площади жилого помещения на каждого зарегистрированного члена семьи);

3) заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.   

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении - 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней с момента подачи заявления.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки о принятии заявления - 30 минут.

14.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации по адресу: Владимирская область, Камешковский район,  поселок имени Артема, ул. Центральная, д.15, кв.4, в соответствии со следующим графиком: 
	Понедельник
	8.00 – 16.15 (перерыв на обед  12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 16.15  (перерыв на обед  12.00- 13.00)

	Среда
	8.00 – 16.15  (перерыв на обед  12.00-13-00)

	Четверг
	Не приемный день 

	Пятница   
	Не приемный день

	Суббота, Воскресенье
	Выходные дни 


Почтовый адрес для направления документов и заявлений: 601332, Владимирская область, Камешковский район, деревня Сергеиха, ул. Центральная, 
д. 1. 
15. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой) с указанием фамилии, имя, отчества, должности специалиста, оказываемого услугу.
Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется доступными местами общественного пользования, место ожидания оборудовано местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости                     от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте Администрации  муниципального образования размещается следующая информация:


1) текст административного регламента по предоставлению муниципальной услуги;


2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги,   и требования, предъявляемые к этим документам;


3)​ место и режим приема заявителей.
III. Состав, последовательность  и сроки выполнения муниципальной услуги 

16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием письменного заявления гражданина о постановке на учет                                        с соответствующими  документами, входящая регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании жилищной комиссии;

3) подготовка и подписание постановления Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилом помещении или отказе в принятии на учет;

4) выдача заявителям или почтовым отправлением уведомления о постановке или отказе в постановке на учет.

17. Специалист  проверяет наличие всех документов, представляемых для решения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с приложением документов, указанных в пункте 8 настоящего регламента, специалистом  выдается расписка  в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения. 

Поступившее заявление специалист регистрирует в Книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещения.

18. Специалист  представляет документы заявителя на рассмотрение жилищной комиссии. Жилищная комиссия рассматривает документы граждан 1 раз в месяц.

20. Согласно протокола жилищной комиссии подготавливается  и подписывается постановление Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилом помещении или отказе в принятии на учет.

Уведомление о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в приеме на учет направляется гражданину в срок 3 рабочих дня со дня принятия постановления.
IV.  Формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги 

22. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

23. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка                      и сроков предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений                       и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

24. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 
25. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

26. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении специалиста по контактным телефонам или направить письменное обращение,   на имя главы администрации муниципального образования.

27. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства    или пребывания;

2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия                                с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства,                                    на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых     для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

28. По результатам рассмотрения обращения  Глава администрации муниципального образования   принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте простым письмом или способом, указанным заявителем в обращении.

Рассмотрение  Главой администрации муниципального образования  обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».   

29. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней                     с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование                          или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней    по решению Главы администрации муниципального образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока.
30. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные   в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

31. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1





В Администрацию    муниципального образования    

                                                   Сергеихинское 





от______________________________________







(фамилия, имя, отчество гражданина)






________________________________________






проживающего по адресу:__________________






________________________________________






тел._____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основанию(ям) :

1. отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на  

      праве собственности;

2. обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена 

    семьи, ниже учетной нормы;

3. проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых 

     помещений требованиям;

4. наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой 

    хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним 

    в одной квартире невозможно;

5. иное____________________________________________________ 

Состав моей семьи
человек:
1. Заявитель __________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
2. Супруг (а) __________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
3. _________________________________________________________________
4. (Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
5. ___________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
6. ____________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
7. ____________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«____»_________________20 __г.
       ________________________






подпись


Примечание. При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.


Приложение  2
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Приложение 3
к постановлению администрации муниципального образования Сергеихинское Камешковского района 
от 11.05.2012  №  27
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях  

социального найма» 

на территории муниципального образования Сергеихинское 
I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - муниципальная услуга) разработан   в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

2. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
3. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации                         об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

4. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация муниципального образования Сергеихинское Камешковского района (далее – администрация). 
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о номере очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда или отказ в предоставлении информации.

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.

Результатом предоставления муниципальной услуги с использованием официального сайта Администрации муниципального образования Сергеихинское является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием фамилии, инициалов и номера очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 10-дневный срок  со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде и электронной форме (далее - запрос). При устном обращении предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.


7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                            с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом Владимирской области от 06.06.2005 №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
8. Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или по почте представляет    в приемную Администрации:

1) при письменном обращении: запрос по прилагаемой форме 1; документ, удостоверяющий личность заявителя;

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


На информационном стенде, на официальном сайте Администрации муниципального образования Сергеихинское размещается список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием фамилии, инициалов и номера очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.
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).

9. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отказывается в следующих случаях:

1) запрос не соответствует форме 1;

2) заявитель не представил документ, удостоверяющий его личность (при обращении на личном приеме).

10. В предоставлении муниципальной услуги  отказывается в следующих случаях:

1) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер;

2) в запросе не указаны фамилия заявителя или его почтовый адрес;

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

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 дней с момента подачи обращения.

13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

14. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом по адресу: Владимирская область, Камешковский район, поселок имени Артема, ул. Центральная, д. 15, кв. 4,  в соответствии со следующим графиком: 
	Понедельник
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Вторник
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Среда
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Четверг
	не приемный день

	Пятница
	не приемный день

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Почтовый адрес для направления документов и заявлений: 601332, Владимирская область, Камешковский район, д. Сергеиха, ул. Центральная, д. 1
15. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости                      от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте Администрации муниципального образования размещается следующая информация:

 
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 
2) текст Административного регламента предоставления муниципальной услуги;


3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги,   и требования, предъявляемые к этим документам;


4)  место и режим приема заявителей;


5) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги  

16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием и регистрация запроса;

2) рассмотрение запроса и подготовка уведомления;

3) направление уведомления гражданину.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении    к регламенту. 

17. Прием и регистрация запроса заключается в следующем:

1) для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или почтовым отправлением представляет в приемную Администрации  следующие документы:

а) при письменном обращении - запрос. Текст запроса должен быть оформлен   на бумажном носителе в печатном или рукописном виде по форме (приложение 1).

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного проживания или временного пребывания, контактный телефон. Запрос должен быть подписан заявителем и указана дата обращения;

б) на личном приеме - документ, удостоверяющий личность;

2) запрос регистрируется в порядке делопроизводства и направляется специалисту  для рассмотрения и подготовки уведомления;

3) содержание устного обращения заносится специалистом  в журнал личного приема.

18. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней с момента поступления письменного запроса о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

Специалист  проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит уведомление гражданину об отказе в предоставлении муниципальной услуги по прилагаемой форме (приложение 2). Уведомление должно содержать причины отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист совершает следующие действия:

1) изучает запрос гражданина о предоставлении информации об очередности       и представленные документы.

В ходе изучения документов специалист проверяет, состоит ли гражданин на учете  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди;

2) проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных с заявлением, на их достоверность.

3) готовит справку об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по прилагаемой форме (приложение 3). Подготовленная справка подписывается главой администрации, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

При устном обращении с согласия гражданина ответ на обращение дается устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в журнале личного приема граждан.

19. Уведомления и справка (если имеется) подписываются главой администрации и направляются гражданину почтовым отправлением простым письмом  в следующий рабочий день за днем подготовки справки и уведомления.

IV.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

21. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка   и сроков предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений   и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

22. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 
23. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

24. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении специалиста по контактному  телефону 5-81-97  или направить письменное обращение на имя главы администрации муниципального образования.

25. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства   или пребывания;

2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия                                с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства,                                    на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

26. По результатам рассмотрения обращения Глава администрации муниципального образования  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте простым письмом.

Рассмотрение  Главой администрации муниципального образования обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
27. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней                     с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование                          или проверку, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней   по решению Главы администрации муниципального образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно до истечения 30 дней с момента регистрации обращения с указанием причин продления срока.
28. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные   в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

29. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение  1

	Администрация муниципального образования Сергеихинское
от _______________________________

(Ф.И.О., место жительства, контактный телефон заявителя)




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. № 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: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________

 (подпись) (Ф.И.О.)

«___» ______________ 20__ год

Приложение  2

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                            Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация муниципального образования Сергеихинское, 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 администрации 

муниципального образования  ____________________ (инициалы, фамилия)
Приложение   3

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

Адрес ____________________

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация муниципального образования Сергеихинское, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

С_____________ года Вы с составом семьи из ______ человек: 

(___________________)

указать кто

состоите в Администрации  муниципального образования Сергеихинское на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 


Согласно книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по состоянию на____________ Ваша очередность:

1) в списке общей очереди значится за № _____, 

2) в льготном списке ____________ - за № _____.

Глава администрации 

муниципального образования  ____________________ (инициалы, фамилия)
Приложение 4

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги













Приложение 5
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги






Приложение 4
к постановлению администрации муниципального образования Сергеихинское Камешковского района 
от 11.05.2012  № 27
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги                                                          «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных  документов (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из домовой книги, справок и иных документов (далее – муниципальная  услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче  документов (выписки из домовой книги, справок и иных  документов  (далее -  документов) осуществляет администрация муниципального образования Сергеихинское  (далее - Администрация).

1.3. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
  Конституцией Российской  Федерации   от 12.12.1993 года (Российская газета, 1993, № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г., № 4, ст. 445);

- Федеральным законом   от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, ст. 2060); 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, законами Владимирской области,  а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления муниципального образования Сергеихинское.  

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача следующих документов: 

· выписка из домовой книги;

· иные справки и документы, в том числе:

· копия договора социального найма на жилое помещение;

· справка об изменении адреса;

· копии постановлений о присвоении адреса.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели;

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение  предоставляемых по данному регламенту документов
1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Администрации: Владимирская область,  Камешковский район, деревня Сергеиха, ул. Центральная д. 1.
Почтовый адрес: 601332, Владимирская область,  Камешковский район, деревня Сергеиха, ул. Центральная д. 1.
2.1.2. График работы Администрации:
	Понедельник
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Вторник
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Среда
	8.00-12.00,  13.00-16.15

	Четверг
	не приемный день

	Пятница
	не приемный день

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны: 5-81-97
2.1.4. Адрес интернет-сайта: сайт администрации муниципального образования Сергеихинское: www.admsergeiha.ru
Адрес электронной почты: Cergeiha@mail.ru
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  непосредственно специалистами при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

          - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.1.7. Порядок проведения специалистами  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении  муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
          а) для физических лиц:
             - заявление (запрос) приложение № 1 прилагаемое к настоящему  регламенту, 

            - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

            - доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (при необходимости).

б) для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

          - заявление (запрос) на бланке юридического лица, заявление (запрос) – для индивидуальных предпринимателей приложение № 2 прилагаемое к настоящему регламенту.
          - копия свидетельства о регистрации юридического лица (свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);

          - нотариально заверенная копия документов (либо не заверенная копия с одновременным предоставлением оригинала), подтверждающих правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о проживающих  гражданах в жилом помещении;

         - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке);

         - документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица).

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги не может превышать 15  (Пятнадцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие  запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту;

-отсутствие в Администрации информации по   запрашиваемым документам;

- отсутствие у заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например,  если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.);

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Здание, в котором расположено учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.5.2. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.5.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной  услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Консультации и приём  специалистами    граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации указанным в пункте 2.2.5 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица, заинтересованного  в получении документов (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

-  реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность  заинтересованного  лица;  

- место регистрации  физического лица (номер контактного телефона, если имеется);  

- запрашиваемые сведения;  

- подпись заинтересованного лица, подавшего заявление.  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица, заинтересованного в  получении документов (полное наименование юридического лица, номер контактного телефона, если имеется);  

- реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность уполномоченного представителя;  

- место регистрации юридического лица;  

-  реквизиты  документа,  подтверждающего  полномочия  представителя  заинтересованного лица;  

- запрашиваемые сведения;  

- подпись заинтересованного лица, подавшего заявление.  

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется  в 2-х (Двух) экземплярах  и подписывается заявителем.

2.8.4. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение поступившего  заявления; 
выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.

Последовательность выполнения процедур  отражена в Блок-схеме приложение  № 3 . 

3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 

3.2.1.1. В случае  получения  документов по почте специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, на заявлении заявителя проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, все документы передаёт главе администрации муниципального образования.
3.2.1.2.  В случае представления документов заявителем при личном обращении специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления, а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт главе администрации муниципального образования все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 20 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.
Максимальный срок выполнения данной процедуры один день.

3.3. Рассмотрение поступившего  заявления.

3.3.1.Основанием  для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом, ответственным за производство по заявлению, заявления установленной настоящим Административным регламентом формы и приложенных к нему документов.

3.3.2.Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет главой администрации муниципального образования.

 Поручения и принятые главой администрации муниципального образования решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция главой администрации муниципального образования налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов.

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется специалисту  для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать одного рабочего дня.

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы администрации муниципального образования осуществляет  специалист, ответственный за подготовку документов.

3.3.5. Специалист, ответственный за подготовку документов,  проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. и соответствие их требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Специалист удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заинтересованным лицом услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

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

3.3.7. Специалист учреждения по результатам рассмотрения документов принимает одно из следующих решений:  о предоставлении муниципальной  услуги:

- о предоставлении муниципальной  услуги путем выдачи документов, указанных в заявлении;

-  о приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

-  об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в  учреждение сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется  письменное сообщение за подписью главы администрации или лица, его замещающего об отказе с указанием его причины. 

Максимальное время выполнения  данной процедуры  3 дня.

3.4. Выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.
3.4.1. Основанием  для начала исполнения  данной административной процедуры является установление  специалистом, ответственным за   выдачу документов, соответствия заявления о  выдаче документов требованиям настоящего Административного регламента.

3.4.2.Специалист осуществляет проверку на наличие  запрашиваемых документов в администрации.
3.4.3.При наличии запрашиваемых  документов  специалистом готовится проект  запрашиваемого документа. 
3.4.4.В случае, отсутствия запрашиваемых документов в администрации специалистом готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Подготовленный специалистом, ответственным за выдачу документов, проект  документа в 1 (одном) экземпляре или письма об отказе в 1 (одном) экземпляре передается на проверку и согласование главе администрации муниципального образования.
3.4.6. Глава администрации муниципального образования, рассмотрев полученные документы, подписывает  документ или письмо об отказе  в  предоставлении услуги.
3.4.7. Подписанный  главой администрации документ или письмо об отказе в предоставлении передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

3.4.8. Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- проставляет на  документе  или письме об отказе исходящий номер и дату.

          - выдает их   получателю услуги  или направляет их по почте на адрес заявителя услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 11 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется главой администрации муниципального образования.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за:

- сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте;
- правильность оформления  документов или письма об отказе.
4.2.1. Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка регистрации входящих документов или письма об отказе, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации; 
- правильность формирования дел с документами.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за выдачей   документов  осуществляет глава администрации муниципального образования в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Владимирской области. По результатам проверок глава администрации муниципального образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации муниципального образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) приложение  № 4 прилагаемую к настоящему Административному регламенту.
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Владимирской  области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в Администрацию муниципального образования.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер  дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение  № 1
Администрация муниципального образования Сергеихинское 

от________________________________

              Ф.И.О. физического лица (полностью) документ, удостоверяющий личность физического лица ______________________________________
                                                        (наименование,
______________________________________

                             серия, номер, кем и когда выдан)

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания

______________________________________

         (область, город, улица, дом, корпус, квартира)

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица ______________________

______________________________________

          (наименование, номер, дата, контактный телефон) 

«____» _____________ 200__ №___________
                                       Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)________________ на 

_________________________за _________________________________________

Заявитель_________________________________                     ______________

                                       (подпись, расшифровка подписи)                                                               (дата)

Приложение   № 2
Администрация муниципального образования Сергеихинское
от________________________________

  наименование юридического лица (полностью), ИНН __________________________________

                 юридический адрес (почтовый адрес)

__________________________________

                             контактные телефоны, факс

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица ________

__________________________________

     (наименование, номер, дата, контактный телефон) 

«____» _____________ 200__ №______

                                       Запрос (заявление)

Прошу предоставить справку (выписку, копию и т.д.)
В (на)  _________________________________________________________________

для ________________________________________________________________________________________.

                                                                               (указать, для каких целей)

Руководитель организации     _____________     _________________________
                                                                                    (подпись)                                             (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение: на _____ листах.

(перечень документов, предоставленных для рассмотрения)

Приложение  № 3

1. Блок – схема административной процедуры «Приём и регистрация  заявления»


















2. Блок – схема административной процедуры «Рассмотрение поступившего  заявления»
























3. Блок – схема административной процедуры                                                            «Выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа» 






Да









































Приложение  № 4

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Исх. от _____________ № ____                                                            
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование учреждения, ФИО должностного лица учреждения)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального образования Сергеихинское 





Специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Заявитель обращается на прием к специалисту с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Уведомление заявителя о принятом решении





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение документов заявителя, оформление результата предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  





Направление (выдача) заявителю 


справки об очередности получения жилых помещений  социального найма либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги








ЗАЯВИТЕЛЬ





Прием и регистрация�устного запроса заявителей








Устное информирование заявителя
































Начало процедуры приёма и регистрации  заявления 





 Предоставление комплекта документов заявителем





по почте





личное обращение 





Проверка специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции  документов, удостоверяющих личность и его полномочия








Проставление регистрационного номера  и даты поступления документов





Зарегистрированное заявление, и прилагаемый комплект документов





Передача второго экземпляра  зарегистрированного заявления  (1 экз.) заявителю, прикрепление заявления (1 экз.) к делу





Передача документов на рассмотрение главе администрации





Окончание процедуры приёма и регистрации документов





Начало процедуры рассмотрения поступившего заявления и приложенных к нему документов 





Поступление зарегистрированного комплекта документов главе администрации





Рассмотрение поступившего заявления и наложение резолюции главы администрации





Заявление с резолюцией главы администрации





Передача документов специалисту на рассмотрение и проверку документов на комплектность и соответствие требованиям





Полный комплект документов, соответствующих требованиям





Да





Нет





Наличие оснований для отказа предоставления услуги





Наличие оснований для приостановления предоставления услуги





2





1





1





2





Подготовка проекта уведомления о приостановлении предоставления услуги





Подготовка проекта письма об отказе


Оформление письма об отказе











Окончание процедуры рассмотрения поступивших документов





Начало процедуры «Выдача  документов либо отказ в выдаче запрашиваемого документа»





Проверка наличия  документа в Администрации 





Наличие  документа 





Наличие  документа 





Да





Нет





Подготовка проекта документа





Подготовка проекта письма об отказе





Проект письма об отказе(1 экз.)





Проект  документа(1 экз.) 











Передача проекта  документа (1 экз.)   главе администрации





Передача проекта письма об отказе (1 экз.) главе администрации





Проверка главой администрации проекта  документа  или письма об отказе











Нет





Да





Наличие замечаний





2





1





Регистрация специалистом отдела договора в базе регистрации договоров





Передача проекта  документа  (письма об отказе) (1 экз.) главе администрации на  подпись








Передача документов на доработку специалисту учреждения





Документы, подлежащие доработке





Завизированный проект  документа  (письма об отказе) 





1





1





Рассмотрение завизированного проекта  документа (письма  об отказе)  главой администрации





Наличие замечаний





Да





Нет





Передача документов на доработку 





Подписанное письмо об отказе (3 экз.)





Подписанный  документ (3 экз.)








Передача документов специалисту, ответственному за учет исходящей  корреспонденции на регистрацию





Документы, подлежащие доработке





Регистрация документов





Зарегистрированный  документ  (зарегистрированное письмо об отказе)





Извещение заявителя по телефону или отправка письма по почте 





Извещение заявителя по телефону о завершении оформления документов





Завершение процедуры «выдача документов либо отказ заявителю в  выдаче запрашиваемого документа











