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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «ИВНЯНСКИЙ РАЙОН»
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК ИВНЯ» 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04 декабря 2017 года                                                                                   №198
	Об утверждении Административного регламента предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма городского поселения «Поселок Ивня»
	

	

	Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от                        06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения «Поселок Ивня» Белгородской области, администрация городского поселения «Поселок Ивня» постановляет: 
1. Утвердить административный регламент предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма городского поселения «Поселок Ивня» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в общедоступных местах и разместить на официальном сайте администрации городского поселения «Поселок Ивня» admivna.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации

городского поселения 

«Поселок Ивня»
	Ю. М. Картамышев


	
	Утвержден

постановлением администрации городского поселения 

«Поселок Ивня»

от 04 декабря 2017 года №198


Административный регламент

предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
1. Общие положения

Административный регламент предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с целью повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в утвержденном списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ),  в том числе осуществление электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма при администрации городского поселения «Поселок Ивня». От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в администрацию городского поселения «Поселок Ивня» (далее администрация).
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений о муниципальной услуге в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр) и их последующей публикацией на ЕГПУ государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал), а также размещением информации на официальном сайте администрации городского поселения «Поселок Ивня» муниципального района « Ивнянский район».

На официальном сайте администрации городского поселения «Поселок Ивня» муниципального района «Ивнянский район» в сети Интернет содержатся сведения о местонахождении, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты администрации, графики приема.

Доступ заявителя к информации о порядке предоставления услуги не может быть обусловлен выполнением заявителем каких-либо дополнительных требований, в том числе взиманием с заявителя платы, использованием заявителем программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с заявителя платы, регистрацией или авторизацией заявителя или предоставлением им персональных данных, а также заключением им лицензионных или иных соглашений.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой отечественной войны 1941 – 1945 годов»;

- Распоряжением Правительства России от 17.12.2009 № 1993-р;

- Уставом городского поселения «Поселок Ивня»;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации городского поселения «Поселок Ивня», предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, а также срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно на личном приеме у специалиста администрации.
Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

Место нахождения, почтовый адрес, стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации размещается по адресу: 309110, Белгородская область Ивнянский район п. Ивня ул. Советская, 38.

Дни и время приема: понедельник-пятница с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. Перерыв на обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.
Телефон для справок: 8 (47243) 5-17-06.

Обращение, направленное в письменной форме, должно содержать наименование органа местного самоуправления – администрация городского поселения «Поселок Ивня» или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

Обращение адресуется главе городского поселения «Поселок Ивня» (далее – глава поселения) и направляется заявителем в администрацию.

Далее специалист администрации выдает расписку в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения (Приложение № 1). Регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан.
После регистрации заявления совершаются следующие действия:

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

- 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 (Приложение № 2), либо об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Подготовленная справка подписывается главой поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
Справка выдается лично или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Обращение физического лица должно быть подписано физическим лицом, а юридического лица – руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверено печатью организации. В обращении должна быть указана дата составления данного документа.

Обращение заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной письменной форме.

Ответы на письменные обращения подписываются главой поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации. Ответ на письменное обращение направляется почтой, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме и рассмотрении его обращения о предоставлении муниципальной услуги, если:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги, если:

- обратившееся лицо не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- обратившееся лицо не представило документ, предусмотренный пунктом 2.4. настоящего Административного регламента;

- имеется недостоверность сведений в представленном документе. 
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга «предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» предоставляется гражданам Российской Федерации бесплатно. 

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю, обратившемуся в общий отдел с запросом о предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 10 рабочих дней со дня регистрации.
Максимальный срок ожидания в очереди заявителя, обратившегося в администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги, до одного часа.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.4. Административного регламента.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета и наименования отдела.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Доступность муниципальной услуги приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях гражданам обеспечена.

2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде согласно распоряжения Правительства от 17.12.2009 № 1993-р. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Административные процедуры, установленные настоящим Регламентом, осуществляются с использованием сведений Федерального Реестра государственных и муниципальных услуг (функций), необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в области (далее - Реестр), и в соответствии с требованиями к предоставлению государственных услуг, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" (далее - Единые требования).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
- направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги в электронной форме;
- изучение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- выдача заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении такой информации при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.
3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу оказания муниципальной услуги, а также запись заявителя на прием для подачи запроса о предоставлении услуги в электронной форме. 
Основанием  для  начала  административной процедуры является обращение граждан в администрацию. 

Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов); 

выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме Администрация обеспечивает возможность заявителю осуществить запись на прием в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.

Заявитель вправе выбрать на ЕПГУ удобные для него дату и время приема, а также любое территориальное подразделение соответствующего органа или организации, если иное не установлено федеральным законом.

При осуществлении записи на прием не требуется от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и указания цели приема.

Запись на прием осуществляется посредством интерактивного сервиса ЕПГУ, который в режиме реального времени отражает расписание работы Подотдела, или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Указанный интерактивный сервис интегрирован с информационной системой Администрации, обеспечивающей функционирование единой записи в электронную очередь независимо от использованного заявителем способа записи.


3.2. Обеспечение возможности для подготовки заявителем запросов, необходимых для предоставления услуги.

Администрацией должна быть реализована возможность для Заявителя сформировать необходимые для предоставления услуги запросы посредством заполнения интерактивных форм на ЕПГУ на примере образцов, размещенных на ЕПГУ для каждого запроса, формируемого заявителем.

Администрация утверждает интерактивные формы запроса в порядке, аналогичном порядку утверждения форм запросов на бумажных носителях.

При формировании запроса обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ или официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих ЕСИА;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются заявителем посредством порталов или официальных сайтов.

Запросы, формируемые Заявителем, должны проходить форматно-логический контроль в порядке, установленном органом или организацией.

Форматно-логический контроль должен осуществляться после заполнения заявителем каждого из полей интерактивной формы. При выявлении некорректно заполненного поля заявитель должен быть уведомлен о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения.

3.3. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

В целях предоставления муниципальной услуги администрация осуществляет своевременное направление межведомственных запросов о предоставлении сведений, необходимых для предоставления услуги, в иные органы или организации, а также получение ответов на такие запросы.

Направление межведомственных запросов в электронной форме администрацией осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом N 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, посредством федеральной государственной информационной системы "Единая система межведомственного электронного взаимодействия" и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявителю предоставляется информация о его праве самостоятельно представить все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы.

3.4. Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги в электронной форме.

Под направлением Заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление о ходе предоставления услуги) понимается уведомление Заявителя о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.

Уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги направляются в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ.

Уведомление о ходе предоставления услуги должно быть своевременно направлено органом или организацией не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются следующие уведомления:

- уведомление о регистрации полученных от Заявителя документов, содержащее сведения о факте получения от Заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о приеме представленных Заявителем документов, содержащее сведения о приеме представленных Заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;

- уведомление Заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо, осуществляющее прием;

- уведомление Заявителя о направлении межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы;

- уведомление Заявителя о факте получения или неполучения ответов на межведомственные запросы, направляемое Заявителю по истечении срока, отведенного на межведомственное взаимодействие;

- уведомление Заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных Заявителем документов и о принятии решения о предоставлении Заявителю результата услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении Заявителю результата услуги;

- уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о завершении предоставления органом или организацией услуги в связи с получением Заявителем результата услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом администрации осуществляется главой поселения.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме  Администрация обеспечивает заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.

Администрацией должна быть обеспечена возможность заявителю оценить на ЕПГУ качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей (далее - Правила оценки эффективности).

Для оценки качества выполнения в электронной форме административных процедур предоставления услуги должны использоваться критерии, установленные пунктом 4 Правил оценки эффективности, и иные критерии.

Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не может являться обязательным условием продолжения предоставления муниципальной услуги.

Полученные оценки качества выполнения административных процедур обобщаются и анализируются с использованием автоматизированной информационной системы "Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг".
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации городского поселения 

«Поселок Ивня»
Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке граждане могут обжаловать действие или бездействие специалиста администрации и вышестоящих должностных лиц администрации.

Граждане имеют право обратиться к главе поселения лично (устно) или направить письменное обращение.
При обращении с устной жалобой на действие (бездействие) должностных лиц ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагать суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут рассматриваться этими должностными лицами действия (бездействия) которых обжаловались.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменный ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. 

Письменное обращение подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Органом местного самоуправления реализуется возможность для заявителя обжаловать посредством ЕПГУ решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления услуги.

При осуществлении обжалования должна использоваться федеральная государственная информационная система досудебного обжалования в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

РАСПИСКА

в получении документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Я, _________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность сотрудника, принявшего документы)

принял(а) от гр. __________________________________________________________
документы в целях предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

	№ п/п
	Наименование документа

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4
	


Гражданин ___________________________________________________________
уведомлен о том, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления с необходимым пакетом документов.
_______________________________________                              _______        
Должность сотрудника принявшего документы                          подпись                      Ф.И.О.

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

СПРАВКА

об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Справка дана гр. ______________________________________________________
_____________________________________________________________________
в том, что в Списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при администрации городского поселения «Поселок Ивня», по состоянию на « ___ » _______ 20___ г.

Вы зарегистрированы под № _______.

Глава администрации

городского поселения
«Поселок Ивня»                                                                                  Ф.И.О.

Исп. Ф.И.О.
Тел. __________

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Сведения о местонахождении и графике работы, справочных телефонах администрации городского поселения «Поселок Ивня»
	Наименование
	Арес
	Контактные телефоны
	График работы

	Администрация городского поселения «Поселок Ивня»
	309110, Российская Федерация, Белгородская область,

Ивнянский район, пос. Ивня, ул. Советская, 38
	Тел./факс: (847243)

5-17-06;


	понедельник – пятница                  с 8.00 до 17.00                    (перерыв

с 12.00 до 13.00)




                                                            ________

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Главе администрации городского 

                                                                             поселения «Поселок Ивня»

                                   

                          от __________________________

 (для физических лиц –  фамилия, имя, отчество,  реквизиты документа, удостоверяющего личность)

                                                                            адрес:_________________________


              (адрес места регистрации физического лица; 

                           адрес места жительства физического лица)

      телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Дополнительная информация __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя 
	________________

(личная подпись)

            М.П.
	«_____»_______20____г.

(дата составления заявления)


                                                 _______

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 


[image: image2]
                                                              _______

Выдача (направление) решения о предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма











Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Формирование дела на заявителя





Выдача расписки и справки





Принятие решения о предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма









