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	АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕЛЕГИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

	КОЛЫШЛЕЙСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	      23 декабря  2014 года
	№
	44

	с.Телегино


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях » 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Пограничного сельсовета Колышлейского района Пензенской области  сельсовета от 21.04.2014 № 7 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией  Телегинского  сельсовета Колышлейского  района Пензенской области», 

                      Администрация  Телегинского  сельсовета  постановляет:
   1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении Административного регламента оказываемой муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.

2.Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Информационный вестник Телегинского сельсовета».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации  Телегинского  сельсовета. 

Глава администрации                                                                                           В.Ю.Полиневский     

	
	Приложение

Утверждено 

постановлением администрации

 Телегинского сельсовета 

Колышлейского района

Пензенской области

	
	от 23.12.2014 
	№ 44 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее- административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

1.2.Предмет регулирования Административного регламента: порядок предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.3.Круг заявителей на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица.

         1.4.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

1.4.1.Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в здании  Администрации  Телегинского сельсовета, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.4.2.Сведения о месте нахождения администрации Телегинского сельсовета Колышлейского района Пензенской области участвующей в предоставлении муниципальной услуги, содержится в Приложении № 1 к Административному регламенту.

1.4.3.Адрес месторасположения администрации  Телегинского сельсовета, содержится на Интернет-сайте администрации   Телегинского сельсовета  Колышлейского района Пензенской области.

1.4.4.Сведения о номерах телефонов для справок, адрес Интернет-сайта и электронной почты, графике (режиме) работы администрации  Телегинского сельсовета, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, размещаются на Интернет-сайте Администрации  Телегинского сельсовета.

1.4.5.Стенды (вывески), содержащие  информацию о графике (режиме) работы администрации  Телегинского  сельсовета, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, размещаются в администрации  Телегинского сельсовета.

1.4.6.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается, в том числе в электронной форме, при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, по телефону.

1.5.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте, на информационных стендах в администрации Телегинского сельсовета, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5.1.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим администрации  Телегинского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, в том числе в электронной форме). 
Письменные обращения о правилах предоставления муниципальной услуги, включая обращения в форме электронного документа, рассматриваются муниципальным служащим администрации  Телегинского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в том числе в электронной форме, в срок, не превышающий 2 дней с момента регистрации обращения. 
1.5.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения  муниципальный служащий администрации  Телегинского сельсовета, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.5.3.Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, информационных залах, залах обслуживания, иных местах предоставления муниципальной услуги администрацией  Телегинского сельсовета  Колышлейского  района.

1.5.4.Муниципальный служащий администрации Телегинского сельсовета, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информируют при личном, письменном обращении, в том числе в электронной форме, заявителей о порядке заполнения документа, который является основанием для предоставления заявителю муниципальной услуги, форма которого предусмотрена приложением № 3 к Административному регламенту. 

1.5.5.На Интернет-сайте администрации Телегинского  сельсовета,  содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации  Телегинского  сельсовета;

процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок рассмотрения обращений заявителей;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форма документа, которая является основанием для предоставления заявителю муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.5.6.На информационных стендах, размещаемых в администрации  Телегинского сельсовета, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайте и электронной почты администрации  Телегинского сельсовета;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту). 
2. Стандарт муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях .

2.2.Муниципальную услугу предоставляет администрации  Телегинского сельсовета  Колышлейского района Пензенской области.

2.3.Муниципальный служащий, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги: регистрирует заявление заявителя,  выдает заявителю копию заявления с отметкой о получении заявления с приложенными документами, в случае, предусмотренном административным регламентом, выдает расписку заявителю в получении заявления и документов, проверяет правильность оформления заявителем и наличие всех необходимых документов, изготавливает и выдает справку о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги: выдача справки, отказ в выдаче справки.

2.5.Муниципальная  услуга предоставляется заявителю в течение 2 рабочих дней.

2.6.Время ожидания получения муниципальной услуги не должно превышать 2 рабочих дней.

2.7.Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги муниципальным служащим не должны превышать 2 рабочих дней.

    Время ожидания  для подачи заявления заявителем не должно превышать 15 минут.

2.8.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

-Конституция Российской Федерации, 

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

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

-Устав  Телегинского сельсовета  Колышлейского района Пензенской области, 

- настоящий Административный регламент. 
2.9.Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, являются:

Документы, предоставляемые лично Заявителем:

а) заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) (приложение № 1);

б) копия паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) копии паспорта или свидетельства о рождении членов семьи заявителя;

г) копия свидетельства о браке или о расторжении брака;

д) документы о доходах заявителя и всех членов его семьи за 12 месяцев, предшествующих подаче заявления:

- о заработной плате с места работы;

- о выходном пособии, выплачиваемом при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной плате, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

- о стипендии , выплачиваемой обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- о пособии по безработице, материальной помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

- о денежном довольствии военнослужащих,  установленном законодательством Российской Федерации;

- о единовременных пособиях при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

- об оплате работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

- о материальной помощи, оказываемой работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

- о процентах по банковским вкладам ,  наследуемые и подаренные денежные средства.

- о денежных средствах, выделяемых опекуну (попечителю) на содержание подопечного;

- о денежных средствах из любых источников (за исключением собственных средств гражданина-заявителя или членов его семьи), направленные на оплату обучения гражданина-заявителя или членов его семьи в образовательных учреждениях;

- о доходах, полученных от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, других лесных пищевых ресурсов, а также технического сырья, мха, лесной подстилки и других видов побочного лесопользования.

е) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения на льготных основаниях (если таковые имеются).

Для категорий граждан, определенных в соответствии со следующими Законами:

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1995г. N 5-ФЗ "О ветеранах";

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.11.1995г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 10.01.2002г. N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2002г. № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.1998г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010г. № 1050«О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы», предоставление документов, указанных в пункте «д» не является обязательным.

Документы, предоставляемые лично Заявителем и отнесенные к необходимым и обязательным:

ж) справка о составе семьи и занимаемой площади;

з) копия поквартирной карточки  или  выписка из домовой книги;

и) копия финансового лицевого счета;

к) справка ФГУП «Ростехинвентаризации - Федеральное БТИ»  об имеющемся (не имеющимся) недвижимом имуществе с указанием стоимости недвижимого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности на заявителя и каждого члена семьи:

л) документы о техническом состоянии жилого помещения (если таковые имеются).

2.10.Заявление заполняется заявителем от руки или в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, на русском языке по установленной форме. Заявление заверяется личной (электронной) подписью заявителя.

2.11.Результатом муниципальной услуги является справки о проживании и принадлежности домовладения.

2.12.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      -в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

     -в случае отказа заявителем в предоставлении сведений, которые находятся у заявителя, необходимые для регистрации обращения;

     -в случае отсутствия сведений в администрации  Телегинского  сельсовета, которые необходимы для осуществления муниципальной услуги;

     -в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

     -в случае выявления администрацией  Телегинского сельсовета ложных сведений, предоставленных заявителем при оформлении муниципальной услуги. 
2.14.График предоставления муниципальной услуги:

    понедельник  - пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00;

          Выходные дни: суббота, воскресенье.
          Время перерыва для отдыха и питания работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка администрации  Телегинского  сельсовета. 
2.15.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.17.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

2.18.Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, а также стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.19.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.20.Рабочее место муниципального служащего оснащается настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.21.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

      Показатели доступности муниципальной услуги:

-размещение  информации о предоставлении муниципальных услуг на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области www.pgu.pnz.ru.

-количество обращений заявителей, направленных на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальных услуг.

Показатели  качества муниципальной услуги:

-количество обращений заявителей в администрацию Телегинского сельсовета Колышлейского района Пензенской области для получения муниципальной услуги;

-доля времени потраченного на ожидание приема в очереди, для подачи заявления (в соответствии с административным регламентом);

-время, потраченное на получение муниципальной  услуги (в соответствии с административным регламентом);

-качество консультирования муниципальным служащим предоставляющего муниципальную услугу;

- комфортность условий;

- количество заявителей получивших муниципальную услугу.

-количество удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемой путем их опроса.

2.22.Способ получения муниципальной услуги:

        Получатель муниципальной услуги имеет право:

-заказать и получить справку лично;

-заказать справку лично и получить с помощью представителя, оформив доверенность;

-заказать справку по телефону и получить лично;

-заказать справку по телефону и получить с помощью представителя, оформив доверенность;

-заказать справку по электронной почте и получить лично;

-заказать справку по электронной почте и получить с помощью представителя, оформив доверенность.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур:

- регистрирует  заявления от заявителя, 

-выдает  заявителю копию заявления с отметкой о получении заявления с приложенным документами, в случае, предусмотренном Административным регламентом:

-выдает расписку в получении заявления с приложенными документами;

-проверить правильность оформления заявления и наличия необходимых документов;

-при наличии всех необходимых документов изготавливает и выдает справку.

      3.2.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через представителя.

     Обращением в случае личного обращения либо через заявителя является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

         Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным служащим администрации  Телегинского  сельсовета в журнале.

         Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на  предоставление муниципальной услуги.

        3.3.Муниципальный служащий администрации, ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

        В случае личного обращения заявителя проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заявителя. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги. При  его  наличии и совпадении документальных данных с параметрами заявителя приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

        Уточняет вид необходимой справки.

        Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заявителя о его правильном заполнении.

        Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заявителю для ознакомления и внесения подписи.

 В случае, если от заявителя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

        В случае, если необходимы дополнительные документы для получения справки, запрашивает необходимые документы в рамках межведомственного взаимодействия.

       В случае, если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.

       В случае обращения заказчика с помощью представителя, проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности  заявителя, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных, или не соответствует установленным требованиям, муниципальный служащий отказывает в предоставлении услуги, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

        Уточняет вид необходимой справки.

        Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заявителю для ознакомления и внесения подписи.

        В случае, если от представителя заявителя требуются дополнительные документы, которые находятся у заявителя для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

       В случае, если необходимы дополнительные документы для получения справки, запрашивает необходимые документы в рамках межведомственного взаимодействия.

       В случае, если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.

       В случае  обращения заявителя по телефону:

       Консультирует заказчика о муниципальной услуге.

      Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки.

      Информирует о месте, времени и способах получения справки.

       После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

      В случае обращения заказчика по электронной почте:

      Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки.

       Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

       Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня.

    3.4.Подготовка и выдача справки.

    Основанием для начала подготовки муниципальным служащим администрации  Телегинского сельсовета справки является регистрация заявления заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

    Ответственный  муниципальный служащий администрации  Телегинского сельсовета определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п.п. С-Б настоящего  регламента.

    При подготовке справки муниципальный служащий  администрации использует сведения, содержащиеся в документах представленных заявителем или его представителем, в базах данных администрации  Телегинского  сельсовета, в районных, областных и федеральных нормативно-правовых  актах.

           Справка представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных  работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 
           Бланк справки заполняется ответственным муниципальным служащим администрации лично в письменном виде или в электронном виде, заполняются все необходимые графы.                                                            Справка подписывается подготовившим специалистом и главой администрации  П Телегинского  сельсовета. На справку ставится гербовая печать  администрации Телегинского сельсовета. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

           Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заявителя или его  представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заявителю муниципальной услуги или его представителю.

           Выдача справки заявителю муниципальной услуги осуществляется ответственным муниципальным служащим администрации Телегинского сельсовета в соответствии с п.п. С-Б настоящего регламента.

         3.5. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

         Срок исполнения муниципальной услуги муниципальным служащим  администрации может быть продлен по следующим основаниям:

        Необходимость получения  дополнительных документов в рамках межведомственного                                          воздействия.

         Необходимость представления заявителем муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае муниципальный служащий формирует перечень  документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует  об этом заявителя муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время  выдачи справки с учетом требований п.п. С-Б настоящего регламента.

         Необходимость в уточнении сведений, представленных заявителем муниципальной услуги или его представителем. В этом случае муниципальный служащий администрации формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заявителя муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает  дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. С-Б настоящего регламента.

         3.6. Сроки исполнения муниципальной услуги

         Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

                - дата и время обращения;

       - Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства и регистрации;

       - Ф.И.О. получателя справки, место жительства и регистрации;

       - Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства и регистрации;

         - вид необходимой справки;

          -предоставленные документы и их данные;

           -контактный телефон обратившегося за справкой, получателя справки, написавшего                                                                          заявление на выдачу справки;

          -дата и время выдачи справки.

                   Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение приложению № 7 к настоящему Административному регламенту) и электронным способом в информационной базе данных администрации  Телегинского  сельсовета.

     Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

         С. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителя сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с п.п. А-Б настоящего регламента.

          А. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ  на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

-При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

       -При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ  на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

        -При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность  телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ  на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

-При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения запроса специалистом администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

-При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить  с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня, следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 15.00 до 16.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 15.00 до 16.00.

-При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

-При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 16.00.

              Б. В случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой конечного результата по оказанию муниципальной услуги и исполнением 

Административного регламента осуществляется главой администрации  Телегинского сельсовета.

 4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации  Телегинского  сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным муниципальным служащим положений Административного регламента.

4.3. Контроль за обеспечением муниципальных гарантий в области полномочий в части предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации  Телегинского сельсовета.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации  Телегинского  сельсовета, а также ее должностных лиц участвующих  в предоставлении муниципальной услуги,  
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией  Телегинского  сельсовета и должностными лицами - в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

       - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления  Телегинского  сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и  принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Телегинского сельсовета;

-   затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления  Телегинского  сельсовета;

-  отказ администрации  Телегинского сельсовета или должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию  Телегинского сельсовета. Жалобы на решения,  принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривается непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Телегинского  сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчества (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при  наличии) и почтовый адрес по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию  Телегинского сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией  Телегинского сельсовета, должностного лица администрации Телегинского  сельсовета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Администрация Телегинского  сельсовета по результатам рассмотрения жалобы, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией  Телегинского сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления  Телегинского  сельсовета, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

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

         5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное  полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру  Колышлейского  района.

5.9. Письменное обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 

-  если в обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- если содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

-  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления  Телегинского  сельсовета, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления  Телегинского  сельсовета. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в  исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления  Телегинского сельсовета или соответствующему должностному лицу.
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Сведения 

о местонахождении, графике работы, электронных адресах и номерах контактных телефонов администрации  Телегинского  сельсовета

Адрес:

Пензенская область, Колышлейский  район, село  Телегино, ул. Почтовая,2  Часы работы:

 Понедельник  - с 8.00 до 17.00      

 Вторник  - с 8.00 до 17.00          

 Среда     - с 8.00 до 17.00      

 Четверг   -  с 8.00 до 17.00          

 Пятница   - с 8.00 до 17.00
Суббота – воскресенье – выходные дни

Перерыв:  с 12.00 до 13.00

Адрес электронной почты: telegino2012@yandex.ru
Адрес официального сайта: http://pogran.kolyshley.pnzreg.ru/users
Номера контактных телефонов: (84146)23359
Телефон для консультаций по вопросам исполнения муниципальной услуги:

(84146)23359
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	Поступление заявления от заявителя на выдачу справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	

	
	
	

	
	Регистрация заявления
	

	
	

	

	Выдача расписки заявителю о получении заявления  с приложенными к нему документами (в случаях предусмотренных Административным регламентом)
	
	Выдача заявителю копии заявления  с отметкой о получении заявления  с приложенными к нему документами

	
	
	

	да
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	нет

	
	
	

	Подготовка  письма заявителю о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием причин
	
	Изготовление справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	
	
	

	Отправка письма заявителю
	
	Выдача справки

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
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Примерная форма заявления на выдачу справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	В администрацию

___________________ сельсовета

от_______________________________

(фамилия имя отчество полностью)

________________________________

_________________________________

проживающе__ по адресу:_________

_________________________________

_________________________________

__________________________________

паспорт серия_____________________

номер____________________________

выдан____________________________

(кем, когда)

__________________________________

__________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ


Я, ___________________________________________________________

(фамилия, имя, полностью)

прошу оформить заказ на муниципальную услугу – выдача справки___________________________________________________________

для ее предоставления в______________________________________________

с целью___________________________________________________________.

К настоящему заявлению приложены следующие документы:

1) …………………………. на ____ листе (листах) в ____  экземпляре (экземплярах).

2) …………………………. на ____ листе (листах) в ____  экземпляре (экземплярах).

3) …………………………. на ____ листе (листах) в ____  экземпляре (экземплярах).

……

__________________             _______________           _____________________

Дата                                              подпись                          расшифровка подписи

Согласие на обработку персональных данных подтверждаю:

____________________________         __________        ____________________

фамилия имя отчество                                 подпись             дата
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Расписка 

в получении заявления от гражданина на выдачу справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 и прилагаемых к нему документов

«_____»___________________ г.

Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу_____________________________________________________________

Фамилия имя отчество гражданина____________________________________

__________________________________________________________________

Адрес_____________________________________________________________

Дата регистрации заявления____________________________________________

Вид запрашиваемой справки__________________________________________

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ___________________шт. на листах.

Принял(а)___________________________________ ____________________

Ф.И.О.





 подпись

Расписку получил(а) ______________________________________________

подпись

Документы получил(а) ______________________________________________

Ф.И.О.

«_____»________________ г.

                                           дата

Выдал(а) __________________________________________________________

Ф.И.О.

«_____»________________ г.

                                           дата

Перечень документов, получаемых по межведомственным запросам:

1)________________________________________________________________;

2)________________________________________________________________;

3)________________________________________________________________.

Приложение № 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Изготовление и выдача справки 
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Примерная форма письма о невозможности предоставления муниципальной услуги по выдаче справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	Бланк администрации

Пограничного  сельсовета
	Ф.И.О. и адрес 

указываются из заявления



Администрация Телегинского  сельсовета отказывает Вам в предоставлении муниципальной услуги выдача справки …………………………………………………………. для ее предоставления в…………………………………………………………………………………….. с целью…………………………………………………………………………….

по следующим причинам:……………………………………………………….

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….

Приложение документы, подлежащие возврату:

1……………………..

2……………………..

3…………………….

………….

………….

Глава администрации

Телегинского  сельсовета                  ………………..      ………………….

   подпись, М.П.                Ф.И.О.
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«Изготовление и выдача справки 

постановка граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях »

Примерная форма справки постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Бланк администрации

  Телегинского сельсовета
	Ф.И.О. и адрес 

указываются из заявления


СПРАВКА


 Выдана ____________________________________________________

Ф.И.О.

____________________________________________________ года рождения,

паспорт серия_______ № ____________ выдан___________________________

__________________________________________________________________

проживающе___ по адресу __________________________________________

__________________________________________________________________

в том что__________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

Основание:________________________________________________________

__________________________________________________________________

Справка выдана для предъявления в ___________________________________

__________________________________________________________________

Приложение документы, подлежащие возврату:

1……………………..

2……………………..

3…………………….

………….

………….

Глава администрации

Телегинского  сельсовета                  ………………..      ………………….

   подпись, М.П.                Ф.И.О.

Приложение № 7
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Изготовление и выдача справки 

постановка граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях »

Форма журнала учета заказов по предоставлению муниципальной услуги  

	№ п/п
	Вид обращения 

(лично, через представителя, по  телефону, по электронной почте)
	Дата заявления
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О.  и адрес  

обратившегося за справкой
	Ф.И.О. и адрес получателя справки 
	Представленные документы и их реквизиты
	Контактные номера телефонов
	Дата направления отказа в предоставлении муниципальной услуги
	 Причины отказа
	Дата выдачи справки
	Дата, подпись, расшифровка подписи  в получении справки заявителем
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
























