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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

23.11.2011                                                                                       № 532                                                                                                                                                                   ЗАТО Сибирский

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муници​пальной услуги «Предоставление 
информации об очередности 
предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руково​дствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принци​пах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст.56 Устава муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, постановлением Администрации ЗАТО Сибирский от 18.03.2011 № 142 «О Порядке разработ​ки и утверждения административных регламентов предоставления муници​пальных услуг, проведения экспертизы их проектов», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль​ной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).
2. Отделу по учету и распределению жилья (Ю.С. Флегонтова) назначить должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги и вы​полнение требований Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам                                (С.Ю. Болотникова) опубликовать постановление в газете «Сибирский вестник» и разместить на официальном сайте ЗАТО Сибирский.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам О.Б. Гречушникову.

Первый заместитель Главы Администрации,

председатель комитета по финансам                                                     В.Н. Панов 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

ЗАТО Сибирский

от 23.11.2011 № 532
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения.

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией ЗАТО Сибирский, связанные с оказанием муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица, состоящие в Администрации ЗАТО Сибирский на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Заявители). 

От имени Заявителя может выступать его представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма (далее – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Уполномоченным органом по предоставлению данной муниципальной услуги является Администрация ЗАТО Сибирский. Непосредственный исполнитель - отдел по учету и распределению жилья Администрации ЗАТО Сибирский (далее - Отдел).

Почтовый адрес и местонахождение: 658076, Алтайский край,                   ЗАТО Сибирский, ул. Строителей, д. 5, каб. 14.

Тел.: 8 (38532) 51-233.

Официальный сайт Администрации ЗАТО Сибирский:

www.zato-sibirsky.ru
e-mail: Zatookrug05@dsmail.ru
Режим работы Отдела: 
понедельник – четверг – с 8.48 до 18.00 
пятница с 8.48 до 17.00, , перерыв с 13.00 до 14.00 
суббота, воскресенье – выходные дни.
График работы с Заявителями:
Понедельник: 9.00-12.00,  14.00-17.00
Вторник: 9.00- 12.00,  14.00-17.00
Среда: неприемный день
Четверг: 9.00-12.00,  14.00-17.00
Пятница: 9.00-12.00,  14.00-16.00
Суббота: воскресенье выходные дни

2.2.1 Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявитель может обратить​ся:

-
устно на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Отдела;

-
в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации ЗАТО Сибирский.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

От Заявителей запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и  обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной нормативным правовым актом городского округа ЗАТО Сибирский.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления письменного заявления, непосредственно в Отделе - в день обращения, также путем открытого размещения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в средствах массовой информации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

- Закон Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

- Закон Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;

постановление администрации городского округа ЗАТО Сибирский от 07.11.2006 № 413 «О мероприятиях по формированию списка очередности граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- настоящий Регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При устном обращении к специалисту Отдела Заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. В случае обращения  представителя от Заявителя, предоставляется документ (копия документа) подтверждающий его полномочия. Информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма может быть получена с использованием средств телефонной связи. 

При письменном обращении Заявителем подается в произвольной форме запрос, в котором указываются следующие сведения о Заявителе: фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства, контактный телефон, подписывается Заявителем или уполномоченным лицом (приложение № 1).  

Запрос направляется по почте, через электронный адрес Администрации ЗАТО Сибирский либо непосредственно предоставляется в Отдел. 

Запрещается требовать от Заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов исполнительной власти Алтайского края, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении муниципальной услуги:
- запрос не отвечает требованиям к запросам Заявителей (не указана  фамилия Заявителя, адрес, по которому нужно отправить ответ, запрос не подлежит прочтению) или по его содержанию невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- Заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

  2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, необходимых и обязательных для получения данной муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрен.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


Основания для взимания платы за  необходимые и обязательные услуги отсутствуют.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении Заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении в Отдел                                     за информацией об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма - 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса Заявителя на предоставление муниципальной услуги.

Запросы, поступившие непосредственно в Отдел или в Администрацию ЗАТО Сибирский, почтовой или электронной связью, регистрируются в день их поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых оказывается  муниципальная  услуга, информационным стендам.
2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается в СМИ и на официальном сайте ЗАТО Сибирский.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  Отдела; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

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

2.14.4. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Каждое рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и специалистов Отдела из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей ведется в Отделе без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема. 

2.15.  Показатели доступности и качества  муниципальных услуг.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления в Отдел по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте ЗАТО Сибирский;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) Соблюдение требований информирования Заявителей:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

  - оперативность предоставления информации.

б) Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

в) Соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

г) Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи Заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса в письменной, электронной или устной форме;

- подготовка ответа на запрос (в случае письменного, электронного обращения) либо предоставление устного ответа;

- предоставление ответа Заявителю (в случае письменного, электронного обращения).

3.1. Прием запроса в письменной, электронной или устной форме.

 Основанием для начала данной процедуры является письменное, электронное или устное обращение Заявителя по предложенной форме. 

Поступившие заявления специалист Отдела регистрирует в Книге регистрации входящей документации. В случае устного запроса регистрация осуществляется в Книге обращений.

3.2. Подготовка ответа на запрос.

 Специалист Отдела определяет очередность Заявителя и готовит ответ на запрос в форме справки. Справка подписывается начальником Отдела по учету и распределению жилья Администрации ЗАТО Сибирский и регистрируется в Книге регистрации исходящей документации.

При личном обращении Заявителя в Отдел, ответ дается в устной форме при предоставлении документа, удостоверяющего личность. 

Если Заявитель не состоит в Администрации ЗАТО Сибирский на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, то Заявителю выдается либо направляется соответствующий ответ с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Если текст запроса не поддается прочтению, то ответ не дается, о чем в течение семи дней сообщается Заявителю, если адрес подлежит прочтению.

Если в запросе не указана фамилия запрос остается без ответа.
3.3. Предоставление ответа Заявителю.

Подготовленная справка выдается Заявителю лично либо направляется по почте. В случае поступления запроса через электронную почту, ответ направляется Заявителю по выбору – электронной либо почтовой связью. 

Факт отправки письма подтверждается уведомлением о вручении.

Список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, доводится до всеобщего сведения населения по состоянию на 1 декабря каждого года и подлежит опубликованию в газете «Сибирский вестник».

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Специалисты Отдела, ответственные за прием, рассмотрение и подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение положений, установленных настоящим Регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Должностные обязанности специалистов Отдела закрепляются в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации по социальным вопросам и начальником Отдела.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся Администрацией ЗАТО Сибирский на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Отдела, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов Отдела по контактным телефонам или направить письменное обращение на имя заместителя Главы Администрации по социальным вопросам либо на имя Главы Администрации.

Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение;

- почтовый адрес Заявителя;

- дата подачи обращения;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- дополнительные сведения по существу обращения (по желанию Заявителя).
Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены 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 гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства (необходимо указать перечень прилагаемых документов).

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.3. Поступившее обращение рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин.

5.4. По результатам рассмотрения обращения Глава Администрации или заместитель Главы Администрации по социальным вопросам, принимают решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.5. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие письменные ответы.

5.6. Обращение Заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному 
регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

об очередности  предоставления
жилых помещений на условиях 
социального найма»
Начальнику Отдела 
по учету и распределению жилья
Администрации ЗАТО Сибирский

от (Ф.И.О. Заявителя),

проживающего по адресу:

Запрос

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

подпись                                                                                             число

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному 
регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

об очередности  предоставления 
жилых помещений на условиях 
социального найма»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Прием запроса о предоставлении информации  (письменно, электронной или в устной форме) и его регистрация

↓

 Подготовка ответа на запрос (в случае письменного обращения), либо устное информирование

↓

Выдача справки лично либо направление ответа по адресу (в т.ч. по электронному)

Список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, доводится до всеобщего сведения населения по состоянию на 1 декабря каждого года и подлежит опубликованию в газете «Сибирский вестник».

