ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

               ЛУЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН    

  АДМИНИСТРАЦИЯ
ОСЬМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  06.11. 2012 года                             № 59 

Об утверждении проектов административных  регламентов 

предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  
муниципальных услуг 

 
В целях реализации Федерального закона от 21 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Осьминского  сельского поселения от 03.10.2011 № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить проекты административных  регламентов:

1.1. Предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение 1).
1.2. Предоставления муниципальной услуги по организации учета и рассмотрению обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (приложение 2).

2.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте администрации Лужского  муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации   

Осьминского сельского поселения                                            Н.В. Ермаков                         

                                                                                                  Приложение 1

                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                          от  06.11.2012 года  №   59
Административный регламент  (проект)

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

  I. Общие положения

1.1.  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги (далее Административный регламент) «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт  предоставления  муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

 Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Осьминское сельское поселение (далее - администрации), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Осьминского сельского поселения.

 Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является   физическое лицо, постоянно зарегистрированное по месту жительства на территории  Осьминского  сельского поселения.

1.4. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации,  на стендах в помещении администрации.

2) администрация Осьминского сельского поселения расположена по адресу: Ленинградская область, Лужский район, п. Осьмино ул. Ленина, д.51А, индекс 188290. Тел/факс
(8 813 72) 72163
График приема посетителей:

График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15

                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

      Выходные  дни: суббота, воскресенье

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации: morskaja16@mail.ru
 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 

 Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты  администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с жилищной комиссией.

    2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги является: 

 - постановление администрации Осьминского сельского поселения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

       - постановление администрации Осьминского сельского поселения  об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении .

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления  муниципальной услуги составляет 30 рабочих  дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение трех рабочих                                                                    дней с момента принятия соответствующего документа.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации

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

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

    -   Законом  Ленинградской области  от 26.10.2005 г. № 89-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

   - Постановлением Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 г. № 4 (в редакции от 12.04.2007 г.) «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области»;

- Уставом Осьминского сельского поселения

- Решением Совета депутатов Осьминского сельского поселения от 06.04.2006г. № 27 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения на территории Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района»

- Решением Совета депутатов Осьминского сельского поселения от 06.04.2006г. № 28 «Об установлении нормы предоставления  площади жилого помещения по договорам социального найма на территории Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района»

- Решением Совета депутатов Осьминского сельского поселения от  20.04.2007 года    № 49 «Об утверждении порядка  предоставления гражданам  жилых помещений по договорам социального найма»

- Решением Совета депутатов Осьминского сельского поселения от 17.01.2011г. № 63 «Об установлении величин пороговых значений  размера дохода, приходящегося на каждого члена  семьи, и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов его семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им  по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Осьминского сельского поселения». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 1);

2) паспорт заявителя  и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие состав семьи: свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п. ; 

4) форма 7 (характеристика жилого помещения) (действительна в течение одного месяца с момента выдачи);

5) форма 9 (выписка из домовой книги);

6) выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;

7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи ) (действительна в течение одного месяца с момента выдачи);

8) справка, выданная филиалом Леноблинветаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи;

9) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

10)  акт межведомственной комиссии о непригодности имеющегося у гражданина жилья для проживания (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 1 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

11) документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

12) заключение органов опеки и попечительства (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

13) заявление о признании заявителя и членов его семьи                                малоимущими (Приложение 2);

14) документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о приеме на учет:

- от трудовой деятельности;

- денежное довольствие;

- выплаты социального характера (ежемесячные выплаты, пенсии, пособия, стипендии и пр.);

- от предпринимательской деятельности;

- от личного подсобного хозяйства;

- алименты;

- от собственности, в том числе от сдачи имущества в аренду, продажи имущества.

Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа  написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, представляются гражданами, как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов,  представляемых в администрацию при обращении могут быть заверены нотариально, органом, выдавшим соответствующий документ, а также при приеме документов - специалистом администрации при условии предъявления заявителем оригиналов соответствующих документов и представления копий этих документов.

Оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов, после заверения копий,  подлежат возврату заявителю или его представителю

В случае направления документов в электронном виде через региональный портал либо федеральный портал:
- заявление должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленной на региональном портале либо федеральном портале электронной форме (приложения № 1, 2 к административному регламенту);
- прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее–ЭЦП). 


Если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, на основании которых администрация принимает решение о перерегистрации граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о снятии их с учета. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

- несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги.

 В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в случае, если:

           - не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

            - представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

            - не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых граждане могли бы быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги


Срок регистрации запроса – в день обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.

Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

- полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы

- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- перечень документов, необходимых для  получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

III.Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

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

- прием и регистрация документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов;
- правовая экспертиза документов, установление оснований для постановки на учет или отказа в принятии на учет, перерегистрации  заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги (далее - комиссия), составление и подписание протокола заседания комиссии;
- подготовка должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
  -  регистрация и направление письма заявителю о  постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (об отказе в принятии на учет), выдача или направление заявителю письма о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
    Общий срок оказания муниципальной услуги 30 дней.


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги прилагается (приложение3).

3.2. Прием и регистрация документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры   является обращение гражданина с заявлением установленной формы и пакетом документов.

Заявление о принятии на учет подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи. Заявление о принятии на учет недееспособных граждан представляется их законными представителями.

3.2.2. Специалист администрации, в обязанности которого входит принятие документов,  устанавливает предмет обращения, личность заявителя (личность и полномочия его представителя), в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента.

3.2.5. Специалист  сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены,  специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям  специалист отказывает в приеме документов и уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.7. При наличии полного пакета документов заявление регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства в соответствующем журнале,  после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

Результатом административной процедуры является прием документов от заявителя и их регистрация.

Продолжительность административной процедуры по приему и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  не более 45 минут.

3.3 Правовая экспертиза документов, установление оснований для постановки на учет или отказа в принятии на учет, перерегистрации  заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за проведение правовой экспертизы  документов, представленных заявителем.
 
При получении документов заявителя, должностное лицо, ответственное за проведение правовой экспертизы (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц администрации)  осуществляет  проверку оснований для постановки  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Должностное лицо, проверяет сведения:
- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;
- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;
- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;
- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;
- о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;
- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).
         Должностное лицо проверяет представленные документы и сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти, налоговые и таможенные органы, иные органы и организации. 
При наличии у должностного лица возможности самостоятельного получения необходимых достоверных сведений и документов, в том числе в электронном виде, данный орган имеет право использовать полученные сведения и документы вместо документов, представляемых гражданином. В этом случае, граждане освобождаются от обязанности представления всех или части документов указанных в пункте 2.6 по решению этого органа.
         Должностное лицо, ответственное за проведение правовой экспертизы уведомляет заявителя о не соответствии  представленных документов пункту 2.6. настоящего административного регламента и предлагает доукомплектовать необходимыми документами до вынесения на рассмотрение  заседания комиссии вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет 

в администрации.

         Должностное лицо, ответственное за проведение правовой экспертизы  документов устанавливает основания для постановки на учет или отказе в принятии на учет заявителя нуждающимся в жилом помещении, устанавливает основания для перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации.
          Результатом административной процедуры является вынесение на рассмотрение  заседания комиссии вопроса, о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации либо о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
           Максимальный срок исполнения данной административной процедуры

- 12 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги (далее - комиссия), составление и подписание протокола заседания комиссии.


         Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, подготовленных к заседанию комиссии.
         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
         Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
- согласовывает дату, время и место проведения заседания комиссии;
- оповещает посредством телефонной связи членов комиссии о дате, времени и месте проведения заседания комиссии;
- по результатам проведенного заседания комиссии подготавливает протокол заседания комиссии и отдает на подпись председателю комиссии. 
         Комиссия рассматривает документы, а также материалы, подготовленные должностным лицом администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, и принимает решение о постановке заявителя на учет или об отказе в принятии заявителя на учет, о перерегистрации заявителя или о снятии его с учета.
          Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.
         Результатом проведения заседания комиссии является составление протокола заседания комиссии, который содержит следующие сведения:
- дата, время, место проведения заседания комиссии; 
- состав участников  комиссии; 
- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание протокола заседания комиссии у председателя комиссии и секретаря комиссии. 
         Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет -12 рабочих дней.


3.5     Подготовка должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления администрации о постановке на учет, об отказе в принятии на учет, о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


          Основанием для начала данной административной процедуры является протокол заседания комиссии.
           Ответственным лицом за подготовку проекта постановления администрации о постановке на учет, об отказе в принятии на учет, перерегистрации заявителей является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
        Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления и направляет его на согласование в установленном порядке. После согласования проект постановления представляется на подпись главе  администрации муниципального образования.
        Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан. 

        В Книге учета граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании представляемых документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
       На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета граждан.
       Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание постановления главой  администрации муниципального образования  о постановке на учет,  об отказе в принятии на учет или о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и его регистрация в установленном порядке.
       Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет - 3 рабочих дней.


3.6. Регистрация и направление письма заявителю о  постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ( об отказе в принятии на учет),  выдача или направление заявителю письма о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


         Основанием для начала данного административного действия является подписание главой муниципального образования постановления о постановке на учет,  об отказе в принятии на учет или о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и его регистрация в установленном порядке.
         Должностное лицо администрации, ответственное за  направление сведений о принятом администрацией решении, утвержденном постановлением администрации о постановке на учет, об отказе в принятии на учет, о перерегистрации заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляет письмо о предоставлении муниципальной услуги,  посредством направления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 
         В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.
         Результатом исполнения данного административного действия является направление заявителю письма о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
        Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет - 3 рабочих дня.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

 
Текущий контроль по соблюдению последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом  предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава администрации Осьминского  сельского поселения Лужского муниципального района. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

 Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  администрации главе администрации Осьминского сельского поселения. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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

5.4. Глава администрации или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.4. настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение № 1 

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

Главе администрации______________________

_________________________________________

_________________________________________

от_______________________________________ 

                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

паспорт___________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Проживающего(ей) по адресу________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Телефон___________________________________

Заявление 

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

представляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из______________________________________человек: я, _____________________________________________________________________________

(перечислить состав семьи и родственные отношения)               __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда (нужное подчеркнуть):

социального; специализированного.

    На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

Супруг (супруга) ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспортные данные: ___________________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

_______________________________________________________________________________________________________

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дети:

1)____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт (свидетельство о рождении):_____________________________________________

(серия и  номер, наименование органа,

_____________________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2)___________________________________________________________________________

Паспорт (свидетельство о рождении): ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

Зарегистрирована по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Подпись заявителя:

_______________________________________         _________________________________

           (фамилия, имя, отчество)                                                                                     (подпись)

«_____»__________________200___года

3)___________________________________________________________________________

Паспорт (свидетельство о рождении): ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

Зарегистрирована по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________


4)___________________________________________________________________________

Паспорт (свидетельство о рождении): ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

Зарегистрирована по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) ___________________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспортные данные:___________________________________________________________

Зарегистрирован(а) по адресу:___________________________________________________

2) ___________________________________________________________________________

Паспортные данные____________________________________________________________

Зарегистрирован(а) по адресу____________________________________________________

3) ___________________________________________________________________________

Паспортные данные____________________________________________________________

Зарегистрирован по адресу______________________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили /производили (нужное подчеркнуть):

Если производили, то какие именно: ____________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      Я, члены моей семьи относимся /не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющим право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

       к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

      к  детям- сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

      к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающим право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством РФ.

      Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

       Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учете.

        Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

        Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать на руки/направить по почте (нужное подчеркнуть).

   Подпись заявителя:

____________________________________                    _____________________________

              ( фамилия, имя, отчество)                                                                                    (подпись)

«_____»_______________________200____года

 Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________________________________                    _____________________________

«______»_______________200___года                           

 К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _______________________________________________________________________

(наименование и номер документа, когда и кем выдан)

2. _______________________________________________________________________

      3. ________________________________________________________________________

      4. ________________________________________________________________________

      5._________________________________________________________________________

      6. ________________________________________________________________________

       7. ________________________________________________________________________

       8. ________________________________________________________________________

        9.________________________________________________________________________

        10._______________________________________________________________________

      Дата принятия заявления «_____»_____________________________200_____года

       Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______.

      Подпись заявителя :

 _______________________________________                        _________________________

                        (фамилия, имя, отчество)                                                                                        (подпись)

«______»________________________200____года

Приложение № 2 

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

                                                          Главе администрации   

                                                          Осьминского сельского

                                                              поселения Ермакову Н.В.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании граждан малоимущими с целью постановки их на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Осьминского сельского поселения

   Я, ____________________________________________________________

                ( фамилия, имя, отчество заявителя полностью и год рождения)

Проживающая (ий) по адресу:

Паспорт__________________________________________________________

                 (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт и дата выдачи)

_____________________________________________________________________________

     В соответствии с Жилищным   кодексом РФ,  Областным законом

 от 26 октября 2005 года №89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

     С целью постановки меня и моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, (или) предоставление мне и моей семье жилой площади по договору социального найма (ненужное зачеркнуть).

     Прошу признать меня с семьей из_______ человек малоимущими.

     Члены моей семьи:

Супруг (супруга)____________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество и год рождения)

Паспорт               ____________________________________________________

                                (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт и дата выдачи)

Зарегистрирован (а) по адресу:________________________________________

Дети: 

1)_____________________________________________________________

                                      ( фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)___________________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

_____________________________________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:


2)____________________________________________________________________   (фамилия, имя. отчество, год рождения)
_________________________________________________________

Паспорт (свидетельство о рождении)__________________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:

3)________________________________________________________________________
(фамилия, имя. отчество, год рождения)
Паспорт (свидетельство о рождении)____________________________________________
( серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:
_____

 4)________________________________________________________________________
(фамилия, имя. отчество, год рождения)
Паспорт (свидетельство о рождении)____________________________________________
( серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:
_____

 Я и члены моей семьи имеют следующие:

I.Доходы
	№№

п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода

(руб.коп.)
	Место получения дохода с указанием  работодателя-юридического или физического лица,источника выплаты (с указанием почтового адреса).авторского вознаграждения Ф.И.О. и место жительства плательщика алиментов

	1.
	Доходы, полученные от трудовой деятельности (перечислить всех трудоспособных членов семьи)


	
	

	2.
	Денежное довольствие
	
	

	3.
	Выплаты социального характера
(ежемесячные денежные
выплаты,  пенсия, пособия,
стипендии и пр.)
	
	

	4.
	Иные      полученные      доходы,
всего:
	
	

	
	В том числе:


	
	

	
	Доходы,         полученные от предпринимательской
деятельности


	
	

	
	Доходы, полученные от личного подсобного хозяйства
	
	

	
	Полученные алименты
	
	

	
	Доходы,      полученные от
собственности, в том числе от сдачи имущества в аренду, продажи имущества
	
	

	
	Прочие полученные доходы


	
	


Итого:   ______                                              


руб.

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты
в сумме
руб., удерживаемые по

(основание,  для удержания алиментов,

ф.и.о.  лица, в пользу которого производится удержание)

II. Денежные средства, находящиеся в банках и иных кредитных организациях.

	
	

	№ п/п
	Наименование и адрес банка   или   кредитной организации
	Вид              и валюта счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный           и другие)
	Дата             и открытие счета
	Номер счета
	Остаток     на счете

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


III. Ценные бумаги
3.1.Акции и иное участие в коммерческих организациях
	№ п/п
	Наименование   

  организационно-правовая          форма организации (акционерное общество, общество      с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие)
	Место нахождения организации (адрес)
	Уставной капитал
	Доля участия
	Основание участия (учредительный договор, приватизация, покупка,    мена, дарение, наследование  и другие)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3.2 . Иные ценные бумаги
	 № п/п
	Вид ценной бумаги (облигации,     векселя     и другие)
	Лицо выпустившее ценную
Бумагу
	Номинальная стоимость
	Общее количество
	Общая стоимость              (тыс. рублей)

	
	
	
	
	
	


IY. Сведения об имуществе
4.1 Недвижимое имущество

	№ п/п
	Вид                        и наименование имущества
	Основание приобретения
(покупка,   мена, дарение, приватизация   и другие)
	Вид собственности
(личная, общая)
	Место нахождения
(адрес)
	Площадь (кв.м.)
	Стоимость (тыс. рублей)

	1.
	Земельные участки
(под    ИЖС,    дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие)

1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	3)

	
	
	
	
	

	2.
	Жилые дома: 


	
	
	
	
	

	
	1)

2)


	
	
	
	
	

	
	3)
	
	
	
	
	

	3.
	Квартиры:

1)

2)

3)


	
	
	
	
	

	4.
	Дачи:
	
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	3)


	
	
	
	
	

	5.

5.
	Гаражи:
	
	
	
	
	

	
	1)


	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	3)
	
	
	
	
	

	6.
	Иное   недвижимое имущество: 

1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	3)
	
	
	
	
	


4.2. Транспортные средства

	№ п/п
	Вид          и          марка транспортного средства
	Основание приобретения
(покупка,   мена, дарение, наследование, приватизация   и другие, а так же реквизиты документа)
	Вид собственности
(личная, общая)
	Место регистрации
	Стоимость (тыс. рублей)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Автомобили легковые:
1)
2) 

3)
	
	
	
	

	2.
	Автомобили грузовые:
1)

2)
	
	
	
	

	3.
	Автоприцепы: 

1)
2)
	
	
	
	

	4.
	Мототранспортные средства: 

1)

2)
	
	
	
	

	5.
	Сельскохозяйственная техника:
1)

2)
	
	
	
	

	6.
	Водный транспорт: 1)
2)
	
	
	
	

	7.
	Воздушный транспорт: 

1)

2)
	
	
	
	

	8.
	Иные     транспортные средства:
1)
2)
	
	
	
	


Y. Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных вещей и лом таких изделий
	№ п/п
	Наименование изделия
	Основание приобретения
	Стоимость

	
	
	
	


Достоверность и полноту указанных в заявлении  сведений подтверждаем.


Я и члены моей  семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.


Для признания меня и моей семьи    малоимущими представляю следующие документы:
1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

7. ______________________________________________________________________

8. ______________________________________________________________________

9. ______________________________________________________________________

10. ______________________________________________________________________

11. ______________________________________________________________________

12. ______________________________________________________________________

13. ______________________________________________________________________

14. ______________________________________________________________________

15. ______________________________________________________________________

16. ______________________________________________________________________

17. ______________________________________________________________________

18. ______________________________________________________________________

19. ______________________________________________________________________

20. ______________________________________________________________________

Подпись заявителя:        

                        ( фамилия, имя, отчество)                                                         ( подпись)
«_______»_____________________200____г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:          

_____________________________________________            ________________

                          (фамилия, имя, отчество)                                                ( подпись)                      «         »            _________________200  года

Приложение № 3 

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

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
	Прием и  регистрация документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов



	Правовая экспертиза документов, установление оснований для постановки на учет или отказа в принятии на учет, перерегистрации заявителей, состоящих на учете



	Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о перерегистрации заявителей на заседании жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии



	Подготовка должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления администрации о постановке на учет, об  отказе в принятии на учет, перерегистрации заявителей



	Регистрация и направление  письма заявителю   о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о перерегистрации заявителей


                                                                                                  Приложение 2
                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                          от   06.11. 2012 года № 59
Административный регламент  (проект)

предоставления муниципальной услуги по организации учета и рассмотрению обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района

  I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее - Административный регламент), разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

Настоящий административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

 Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Осьминское сельское поселение (далее - администрации), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Осьминского сельского поселения.

 Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются   физические  лица, обратившиеся в администрацию Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района. 
   ловок
1.4. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации,  на стендах в помещении администрации.

2) администрация Осьминского сельского поселения расположена по адресу: Ленинградская область, Лужский район, п. Осьмино ул. Ленина, д.51А, индекс 188290. Тел/факс
(8 813 72) 72163
График приема посетителей:

График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15

                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

      Выходные  дни: суббота, воскресенье

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации: morskaja16@mail.ru
 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 

 Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты  администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – организация учета и обеспечения рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения).

При оказании услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными организациями и объединениями. 

         2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги является: 

- решение вопросов, поставленных в обращении; 

- разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством; 

- направление обращения в другие органы государственной власти или местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении; 

- оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством; 

- отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами ответов на обращения в устной либо  письменной форме. 
В администрации Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Осьминского сельского поселения, в соответствии с Уставом Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области и Положением об администрации Осьминского сельского поселения. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Исполнение услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

 В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других органов государственной власти, органов местного самоуправления, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней,  с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения  по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно, если это предусмотрено законодательством Российской Федерации и Ленинградской области, муниципальными правовыми актами администрации Осьминского сельского поселения. 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 - Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области, утвержденной постановлением Губернатора Ленинградской области от 29 декабря 2005 года №253-пг; 

- Уставом Осьминского сельского поселения;  

- Положением об администрации Осьминского сельского поселения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги:

- письменное, устное обращение. 

2.6.1. Требования к  обращению. 

 Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления - Администрация Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение; фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения; изложение существа обращения; личную подпись и дату.

К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии. Гражданин вправе обратиться с просьбой направить ответ на имя уполномоченного им лица.

Обращение может быть написано от руки или распечатано посредством электронных печатающих устройств.  

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать наименование органа местного самоуправления - Администрация Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество последнее – при наличии) обращающегося, адрес электронной почты, если ответ на обращение должен быть направлен в письменной форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

- несоответствие обращения гражданина требованиям, указанным в пункте 2.6.1. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги:

- в случае, если в письменном обращении гражданина 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, глава администрации Осьминского сельского поселения  Лужского муниципального района либо уполномоченное на то лицо  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района или одному и тому же должностному лицу.  О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение, а должностное лицо, ответственное за делопроизводство, приобщает служебную записку о прекращении переписки к материалам переписки с гражданином. В соответствии с принятым решением о прекращении переписки с гражданином, должностным лицом принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию «В дело» в установленном порядке; 

 - в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый  или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ.

  Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. Должностным лицом администрации принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию «В дело». Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган, в соответствии с его компетенцией; 

- по вопросам, поставленным в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу служащих администрации, а также членов их семей.

          В этом случае должностное лицо администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем  в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

           - от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 

        - ответ на вопрос, поставленный в обращении, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом, тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Осьминского сельского поселения. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.

Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

- полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы

- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

  
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация обращения заявителя, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение обращения;

-направление ответа заявителю на его обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к обращению необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по адресу, указанному в обращении.

III.Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

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

- прием и первичная обработка обращений; 

- регистрация обращений; 

- направление обращений на рассмотрение; 

- рассмотрение обращений; 

- продление срока рассмотрения обращений; 

- оформление ответов на обращения; 

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения; 

- личный прием граждан

3.2. Прием и первичная обработка  обращений. 

 
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение гражданина в администрацию Осьминского  сельского поселения или поступление обращения с сопроводительным письмом из органов государственной власти для рассмотрения по их поручению. 

Заявители направляют письменные обращения в администрацию Осьминского сельского поселения района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Должностные лица, в случае необходимости, разъясняют заявителям компетенцию органа местного самоуправления, должностного лица по решению вопросов, поставленных в обращении. 

Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по факсу,  по информационным системам общего пользования. 

 Письменные обращения, присланные по почте, факсу, документы, связанные с их рассмотрением, обращения, поступившие непосредственно от граждан, поступившие по информационным системам общего пользования, поступают к специалисту администрации для первичной обработки и регистрации. 

Обращения, не содержащие фамилию гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, не принимаются к рассмотрению. По просьбе обратившегося гражданина делаются отметки о приеме обращения на его копиях или вторых экземплярах принятых обращений. 
      Результат административной процедуры – подготовка обращений к регистрации

3.3. Регистрация обращений. 

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Осьминского сельского поселения. 

 Регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.  

Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации. Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в аннотации обращения

 
Должностные лица при регистрации обращения: 

прочитывают обращение, определяют его тематику, выявляют поставленные в обращении вопросы; 

проверяют обращение на повторность, при необходимости сопоставляют с находящейся в архиве перепиской. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин не удовлетворен полученным ответом. 

Не считаются повторными обращения, поступившие от одного и того же гражданина по разным вопросам.

Результатом выполнения административных действий (процедур) по регистрации обращений является регистрация обращения в журнале учета обращений граждан и подготовка обращения к направлению на рассмотрение. 

3.4. Направление обращений на рассмотрение. 

Основание для начала административной процедуры – регистрация обращения. 


Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращения, передает зарегистрированные в установленном порядке письменные обращения на рассмотрение главе администрации Осьминского сельского поселения или его заместителю,  в соответствии с их компетенцией. 

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Осьминского сельского поселения направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления и т.д., в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением граждан о переадресации. 

Письменное обращение, поступившее из редакции средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), направляется на рассмотрение как обычное обращение. 

Обращение с просьбой о личном приеме руководителями администрации Осьминского сельского поселения направляется на рассмотрение как обычное обращение. При необходимости гражданам направляется сообщение о графике приема в администрации Осьминского сельского поселения, обращение списывается "В дело" как исполненное. 

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

При направлении письменного обращения на рассмотрение в орган государственной власти, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу, администрация Осьминского сельского поселения может, в случае необходимости, запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в органы власти и должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным действующим законодательством, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган власти или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. 

Результатом исполнения административных действий (процедур) по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных в установленном порядке письменных обращений главе администрации  или его заместителю, направление обращений для рассмотрения в органы государственной власти, другие органы местного самоуправления или должностным лицам. 

3.5. Рассмотрение обращений. 

Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем поручения по рассмотрению обращения.

Письменные обращения, зарегистрированные в установленном порядке, направляются главе администрации Осьминского сельского поселения или его заместителю для обеспечения рассмотрения обращений по существу. 

Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения. 

В тексте резолюции о рассмотрении обращения могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания. 

В случае если обращение направлено на рассмотрение в органы государственной власти, другой орган местного самоуправления, должностным лицам, в соответствии с их компетенцией, заявителю подготавливается уведомление  о том, куда направлено обращение на рассмотрение и откуда будет получен ответ. 

В случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.  Контроль за сроками исполнения обращения, подготовку ответа заявителю, а также, при необходимости - в федеральные органы государственной власти, осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны предоставить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 

Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомляет гражданина о направлении обращения на рассмотрение в орган государственной власти, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

Учреждения, предприятия и организации по направленному в установленном порядке запросу служащего администрации, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

 На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ. 

Специалист администрации, которому направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу по основаниям, указанным в пункте 2.8. административного регламента.

Результатом выполнения административных действий (процедур) по рассмотрению обращений является решение поставленных в обращениях вопросов, либо направление в органы государственной власти, другие органы местного самоуправления или должностному лицу поручений о рассмотрении обращений и принятии мер по решению поставленных в обращении вопросов, а также ответ гражданину в письменной форме. 

3.6. Продление срока рассмотрения обращений.
 
В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и представляет ее главе администрации. 

 На основании служебной записки главой администрации принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным органом государственной власти, исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения. 

 Результатом выполнения административных действий (процедур) по продлению срока рассмотрения обращения является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации в иной орган местного самоуправления или должностному лицу и направление уведомления гражданину о принятом решении. 

3.7. Оформление ответа на обращение.

Ответы на обращения подписываются главой администрации Осьминского сельского поселения  и его заместителем, в соответствии с их обязанностями. 

  
Ответы в федеральные органы государственной власти об исполнении поручений о рассмотрении обращений подписывает глава администрации Осьминского сельского поселения. 

В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения поставленных в обращении вопросов. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.

В ответе в федеральные органы государственной власти указывается, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения. В ответах на коллективное обращение указывается, кому из обратившихся граждан дан ответ. 

     
 Ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, экземпляр которого направляется гражданину.

Ответы гражданам и в иные органы власти печатаются на бланках установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия, инициалы должностного лица (исполнителя) и номер его служебного телефона.

 К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению. Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они подлежат списанию «В дело». 

Подлинники обращений в федеральные органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме. 

 Если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного решения вопроса. 

 Результатом выполнения административных действий (процедур) по оформлению ответа на обращение является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов. 

3.8. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.

С момента регистрации обращения, заявитель имеет право на получение информации о ходе рассмотрения обращения, ознакомление с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

Справки предоставляются в ходе личного приема или с использованием телефонной связи по следующим вопросам:

· о получении обращения и направлении его на рассмотрение должностному лицу;

· об отказе в рассмотрении обращения;

· о продлении срока рассмотрения обращения;

· о результатах рассмотрения обращения.

При получении запроса о ходе рассмотрения обращения (по телефону) специалист администрации по работе с обращениями граждан, называет наименование органа, в который обратился гражданин, свою фамилию, имя, отчество, предлагает гражданину представиться, уточняет при необходимости суть поставленного вопроса, корректно и лаконично дает ответ.

      При невозможности ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготавливает ответ.    

 Во время разговора специалист администрации, ответственный за предоставление справок, должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.    

Результатом выполнения административных действий (процедур) по предоставлению справочной информации о ходе рассмотрения обращения при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме. 

3.9. Личный прием граждан.

Основание для начала административной процедуры - обращение гражданина в   администрацию Осьминского сельского поселения.

Глава администрации Осьминского сельского поселения, его заместитель, специалисты администрации   проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию. 

Информация  об установленных для приема днях и часах размещена на информационном стенде администрации.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина . В случае, если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

   
В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Осьминского сельского поселения или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться. 

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

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

Результатом выполнения административных действий (процедур) по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленного в обращении вопроса либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, мер по решению поставленного вопроса, либо направление поручения о рассмотрении обращения в орган государственной власти, другой орган местного самоуправления или должностному лицу. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.


 
Текущий контроль по соблюдению последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом  предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава администрации Осьминского  сельского поселения Лужского муниципального района. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

 
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

 Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  администрации главе администрации Осьминского сельского поселения. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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

5.4. Глава администрации или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.4. настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

