РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
КОСТРОМСКая ОБЛАСТь

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-МАКАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МАКАРЬЕВСКОГО муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.06.2012 г.                                  № 12
Об утверждении административного 

регламента администрации Николо-Макаровского

сельского поселения Макарьевского

муниципального района Костромской

области по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление

информации об очередности предоставления

жилых помещений на условиях социального

найма»

   В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района от 08.06.2012 № 8 , руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Костромской области от 25.11.2005г. № 320-ЗКО «О порядке ведения органами местного самоуправления на территории Костромской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (в ред. Закона Костромской области от 06.07.2009г. № 490-4ЗКО),  администрация Николо-Макаровского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www/makariev.ru/.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном органе издании Николо-Макаровского сельского поселения «Николо-Макаровский вестник».

Глава Николо-Макаровского сельского поселения                       З.Н. Пирогова
Утверждено  постановлением главы

 Николо-Макаровского сельского поселения
От 18.06.2012 г. № 12 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Глава 1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
Проект Административного регламента размещается в печатном издании Николо-Макаровского сельского поселения «Николо-Макаровский вестник», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Николо-Макаровского сельского поселения и состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

   
 От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/, в печатном издании Николо-Макаровского сельского поселения «Николо-Макаровский вестник», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области: 157, Костромская область, Макарьевский район, с. Николо-Макарово , ул. Коммунистическая, д. 1 

Телефоны для справок: 99-3-17.

Адрес электронной почты: nikolo-makarovo@yandex.ru
График работы специалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

 Консультации, прием заявлений от граждан

	Вторник
	с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  

	Среда
	с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  

	Четверг
	с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  

	Пятница
	с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  


Прием заявителей осуществляется: по понедельникам, средам,   с 9.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов. 

1.5. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации, в Жилищную Комиссию при Администрации Николо-Макаровского сельского поселения.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством электронной, телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

1.6. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

        Глава  2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через главного специалиста по социальным вопросам администрации Николо-Макаровского сельского поселения (далее – Специалист). 

2.3.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до оформления справки) составляет не более 30 календарных дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года (текст опубликован в «Российской газете", N 1, 12.01.2005 г.; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (ч.1), ст.14; 2006 №1 ст.10, №52 (ч.1), ст. 5498; 2007, №1 (ч.1) ст.ст. 13,14,21, № 43, ст.5084; 2008, №17 ст.1756, № 20, ст.2251, №30 (ч.2), ст.3616; 2009, №39, ст.4542, №48, ст.5711, №51, ст.6153);

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

-      Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- Уставом муниципального образования «Николо-Макаровский сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области» от  23.08.2011 года № 16.
2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемое Специалисту. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) электронный адрес, почтовый адрес, контактный телефон.

К заявлению граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, прилагаются копии документов, удостоверяющих личность заявителя.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставлен не полный пакет необходимых документов; 

- у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах; 

- заявление на предоставление муниципальной услуги не оформлено надлежащим образом: отсутствует адресат для отправки ответа, текст письменного обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.8. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2. настоящего Административного регламента;
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут.

Продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» составляет 15 минут.
2.11. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.12. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.15. Справки об очередности предоставления жилых помещений гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдаются или направляются не позднее чем через 3 рабочих дня со дня их оформления.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Николо-Макаровского сельского поселения должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации Николо-Макаровского сельского поселения.

Непосредственно в здании Администрации  при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 1.4. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.12. настоящего Административного регламента.

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)   соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

3)  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложения № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- подготовка справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

- выдача (направление) заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

-    на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Представленные документы в течение 10  календарных дней со дня регистрации документов проверяются на  соответствие с пунктами 1.2., 2.6. Административного регламента.

3.3.2. После проверки представленных документов ответственный специалист администрации готовит справку об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма. (Приложение № 3).

Подготовленная справка подписывается уполномоченным лицом, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области.

3.3.3. Справка выдается лично или направляется заявителю по электронному или почтовому адресу, указанному в заявлении.   

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) им решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица  Администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области, председателя Жилищной комиссии при Администрации Николо-Макаровского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решения или действия (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Николо-Макаровского сельского поселения и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Письменное обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

б) фамилия, имя, отчество гражданина (либо фамилия, имя, отчество законного представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г) контактный телефон заявителя;

д) существо обращения;

е) личная подпись заявителя (его законного представителя), дата. 

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

Обращение гражданина  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

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

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в течение трех календарных дней срок со дня его получения.

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

5.3. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

                                           к Административному регламенту 

                                   «Предоставление информации об очередности

                                   предоставления жилых помещений на условиях                                              

                                              социального найма»

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги
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 Приложение № 2                                                   

                                           к Административному регламенту 

                                 «Предоставление 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 от гр. ____________________________________________________
    документы в целях предоставления информации об очередности     предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

	N N п/п
	Наименование документа               

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


Гражданин__________________________________________________ 

уведомлен о том, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется  не позднее, чем через 30 календарных дней со дня представления  заявления с необходимым пакетом документов.  

    "___" _____________ 20_ __ г. ________________________________

                                                         (подпись сотрудника, принявшего заявление)

 Приложение № 3                                                   

                                           к Административному регламенту 

                                   «Предоставление информации об очередности

                                   предоставления жилых помещений по 

                                   договорам социального найма»                       

СПРАВКА

ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Справка дана гр. _________________________________________________
__________________________________________________________________
в  том,  что  в Книге очередности граждан, состоящих на учете и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «___»__________________ 20_____г. Вы зарегистрированы под  №__________.

    Ответственный сотрудник           ____________________________

                                               Ф.И.О., должность

                                      _______________________________________
                                      _______________________________________

Обращение получателя Услуги в Администрацию Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области





Выдача (направление) заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального   найма





Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма





Прием и рассмотрение документов должностным лицом Администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области











