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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОЛИЦЫНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
НИЖНЕЛОМОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.04.2017  № 43 
с. Голицыно

Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В целях приведения муниципального нормативного правового акта Голицынского сельсовета Нижнеломовского района в соответствие с действующим законодательством, на основании Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих  принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), учитывая Экспертное заключение Правового управления Правительства Пензенской области от 15.11.2016 № 2715/ОР-2016, руководствуясь статьей 23 Устава Голицынского сельсовета Нижнеломовского  района Пензенской области,

администрация Голицынского сельсовета Нижнеломовского района 

Пензенской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области:

- от 03.12.2012 № 178  «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»;

- от 08.09.2016 № 120 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
3. Опубликовать настоящее постановление в средстве массовой информации Комитета местного самоуправления Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области «Голицынские вести».

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации  Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области.

Глава администрации                                                                                         О.А. Корнаухов         

Приложение

к постановлению администрации Голицынского сельсовета

 Нижнеломовского района Пензенской области
от 13.04.2017  № 43 
Административный регламент по предоставлению администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Настоящий административный регламент регулирует отношения с заявителями по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.


1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.


1.3. Юридический и почтовый адрес администрации Голицынского сельсовета  Нижнеломовского района Пензенской области: 442144, Пензенская область, Нижнеломовский район, с. Голицыно, ул. Московская, д. 2а.


Оформление информации в письменном виде осуществляется специалистом администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района  по адресу: 442144, Пензенская область, Нижнеломовский район, с. Голицыно, ул. Московская, д. 2а..


Специалист администрации осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов и консультации в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 - 17.00

	Вторник
	8.00 - 17.00

	Среда
	8.00 - 17.00

	Четверг
	8.00 - 17.00

	Пятница
	8.00 - 17.00

	Перерыв на обед


	12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной



1.4. Телефон для справок:

- Телефон: (8-841-54) 5-33-33, факс: (8-841-54)  5-33-33.


Адрес официального сайта администрации — http://golicino.nlomov.pnzreg.ru/.

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может предоставляться:

1) непосредственно специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

4) посредством размещения на информационных стендах.

Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении непосредственно в администрацию в порядке, установленном законодательством РФ.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

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

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области (далее - администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней со дня принятия заявления заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

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

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Законом Пензенской области от 22.12.2005 № 948-ЗПО «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области»;

- Уставом Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области.

2.6. Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявитель подает заявление.

К заявлению (приложение № 1 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество (при наличие) заявителя, обратный адрес, паспортные данные, контактный телефон, дата и подпись;

- заявление должно быть подписано заявителем либо лицом уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
Заявление регистрируется в день их поступления, если заявление представляется заявителем лично, то при себе необходимо иметь паспорт, в случае предоставления заявления представителем заявителя при себе должна быть доверенность.
2.7. Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги:

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.8. Плата с заявителя за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди при получении документов не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении здания администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области.

Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию с перечнем и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Помещение также снабжается информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника администрации.

Рабочее место сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

При организации рабочего места следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности, быть оборудованы средствами пожаротушения, оказания первой медицинской помощи (аптечкой), иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

В помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, обеспечивается создание инвалидам условий в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него.

При необходимости оказываются:

- содействие инвалиду в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области;

- содействие инвалиду при входе в здание администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории, прилегающей к администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области.
2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-  транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных жалоб заявителей.

2.15. Муниципальная услуга не предоставляется многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявление в форме электронного документа может быть представлено в администрацию Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области путем его направления на адрес официальной электронной почты органа местного самоуправления.


Заявление в форме электронного документа должно быть подписано простой электронной подписью заявителя и предоставлено в администрацию Голицынского сельсовета в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf. 


Информация, которая предоставляется администрацией Голицынского сельсовета  по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должна быть доступна для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1. Прием и регистрация заявления заявителя;


3.1.2. Подготовка информации заявителю;


3.1.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3.2. Прием и регистрация заявления
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

3.2.2. При личном обращении заявителя специалист администрации:

- проводит первичную беседу-консультацию с заявителем;

- проверяет предоставленные заявителем заявление, паспорт, доверенность (если с заявлением обращается уполномоченное заявителем лицо).

В ходе приема заявления заявитель может получать консультационную помощь специалиста администрации.

Специалист администрации проверяет соответствие данных, указанных в заявлении, с паспортными данными заявителя, принимает заявление и регистрирует в журнале регистрации в течение одного дня.

Если в заявлении имеются ошибки, специалист обращает внимание заявителя на наличие препятствия для предоставления муниципальной услуги и предлагает устранить причины, препятствующие предоставлению муниципальной услуги.

Заявитель может также обратиться с заявлением  в форме электронного документа путем его направления  на адрес официальной электронной почты администрации.

В случае обращения с заявлением в электронной форме, дополнительная его подача  в какой-либо иной  форме не требуется.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления, содержащее сведения о факте приема заявления и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления.
3.3. Подготовка информации заявителю
3.3.1. Специалист администрации проводит сверку данных в документах заявителя со списком граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.2. Срок выполнения данной административной процедуры составляет пятнадцать  дней с момента регистрации заявления.

3.3.3. С момента завершения административной процедуры по сверке документов со списком граждан, нуждающихся в жилых помещениях, специалист администрации в течение пяти дней осуществляет подготовку в письменной форме информации заявителю об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.
3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Подписанный результат предоставления муниципальной услуги регистрируется в течение одного дня в журнале регистрации.

3.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки заявителю, направляется по почте, либо по его выбору направляется в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписью.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет один день.

3.5. При обращении заявителя по почте, заявление поступает и регистрируется в течение одного дня в журнале регистрации.

После получения заявления специалист администрации осуществляет первичную проверку документов.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет один день.

В дальнейшем работа с обращением заявителя ведется в установленном в п. 3.3. настоящего Административного регламента как при обращении заявителя лично.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день.

3.6. Рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района  Пензенской области.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области.

Результаты деятельности комиссии оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении ответственных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист администрации, осуществляющий прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Сотрудник администрации, уполномоченный на направление межведомственных запросов и рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность за:

- за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления;

- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации и Административного регламента.

Специалист администрации, осуществляющий выдачу результата оказания муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

Сотрудник администрации, предоставляющий информацию, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан, установленных Административным регламентом.
Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных (в электронном виде) запросов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

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

- нарушения срока регистрации заявления;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребования при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы:

Администрация Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области. 

5.4. Жалоба подается в администрацию Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае, если жалоба подается представителем заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области (в пределах компетенции).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.8. Жалоба, поступившая в администрацию Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.11. Решение об отказе в удовлетворении жалобы принимается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации, наделенное полномочием по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области,  (в пределах компетенции).

5.16. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе должностного лица администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области, осуществившего рассмотрение жалобы, непосредственно главе администрации Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области. При этом порядок такого обжалования соответствует порядку обжалования, установленному для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.17. Администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области обеспечиваются:

- оснащение места приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий сотрудников администрации посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- консультирование заявителей, в том числе по телефону, посредством электронного информирования, при личном приеме.

Приложение № 1

 к Административному регламенту по предоставлению администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

В Администрацию Голицынского сельсовета
 Нижнеломовского района  Пензенской области
                                             от ___________________________
                                             ______________________________
                                                       Ф.И.О. заявителя или
                                                         его представителя,
                                                        зарегистрированного
                                                 по адресу: ____________________
                                             ______________________________
                                             Паспортные данные ____________
                                             ______________________________
                                             тел. _________________________
 Заявление
     Прошу Вас предоставить мне в письменном виде информацию об очередности
 предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

"____" _____________ 20____ г.                _______________________
                                                 (подпись заявителя)

Приложение № 2

 к Административному регламенту по предоставлению администрацией Голицынского сельсовета Нижнеломовскогорайона Пензенской области муниципальной услуги

 «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
┌────────────────────────────────────────┐

│    Прием заявления от заявителя по     │
│  предоставлению муниципальной услуги   │
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│ Проведение первичной проверки заявления│
│         и документов заявителя         │
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│ Регистрация заявления по предоставлению│
│         муниципальной услуги           │
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│  Проведение сверки сведений заявителя  │
│ со списком граждан, нуждающихся в жилых│
│             помещениях                 │
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│   Подготовка информации заявителю об   │
│   очередности предоставления жилого    │
│ помещения на условиях социального найма│
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│  Регистрация результата предоставления │
│          муниципальной услуги          │
└────────────────────┬───────────────────┘

                    \/
┌────────────────────────────────────────┐

│      Выдача направление) заявителю     │
│ результата предоставления муниципальной│
│                 услуги                 │

