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	АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   ПРИОБЬЕ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

	«
	 01
	»
	июля 
	20
	14
	г.
	
	№
	276 

	п.г.т. Приобье


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В соответствии Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно- справочной поддержки граждан и организации по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»,постановлением Администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского поселения Приобье», постановлением Администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Приобье».
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в новой редакции, согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление Администрации городского поселения Приобье от 18 декабря 2013 года №451 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в здании Администрации городского поселения Приобье и в помещении МКУ «Приобская библиотека семейного чтения» муниципального образования городское поселение Приобье, а также разместить на официальном сайте муниципального образования городское поселение Приобье в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава городского поселения Приобье                                                          Е.Ю.Ермаков
УТВЕРЖДЕН
постановлением главы

администрации городского 

поселения Приобье 
от «01».июля.2014 № 276
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
социального найма» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации городского поселения Приобье по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, проживающим на территории муниципального образования  городское поселение Приобье Октябрьского района и состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной форме (далее – заявители).

  1.3. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются правоотношения, возникающие:

  - при обращении  Заявителей в администрацию городского поселения  Приобье по вопросу выдачи информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма;

  - при предоставлении администрацией городского поселения Приобье муниципальной услуги в пределах своей компетенции (прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, вручение (направление) Заявителю запрашиваемой информации).

  1.4.  Муниципальная услуга предоставляется в администрации городского поселения по адресу: 628126, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, пгт. Приобье, ул. Югорская, д.5. 

  График работы администрации городского поселения по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

  Понедельник-пятница                      с 09.00 до 17.00;

  перерыв на обед                                с 13.00 до 14.00;

  выходные дни                                    - суббота, воскресенье.

  Телефоны для справок:

  телефон/факс администрации городского поселения: 8 (34678) 32-4-52;

  1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

  - непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

  - взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте;

  - информационных стендах, размещенных в помещении администрации поселения.

  Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

  - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

  - при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

  - в конце устного консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

  - письменный ответ на обращения, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращение подписывается главой городского поселения или заместителем главы администрации. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

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 , предоставляющего муниципальную услугу:
 Сектор жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье.

  2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
     - Конституцией Российской Федерации;

  - Гражданским кодексом Российской Федерации" от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

  - Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

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

  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
  Должностным лицом администрации,  ответственным за выполнение конкретного административного действия согласно настоящему административному регламенту (далее – должностное лицо администрации).

  2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 Выдача заявителю справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

  2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

  2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

  2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании  заявления  о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. Порядок обращения в администрацию  для подачи документов при получении муниципальной услуги.

  Заявление, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, предоставляются в администрацию городского поселения посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении) ,через многофункциональный центр.
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

  Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

  Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным  пункта 1.4. настоящего регламента.

  В случае личного обращения в  администрацию города заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

  Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом не допускается.
2.8.Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документы не должен превышать 15 минут.
  2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отсутствие заявителя, в списках граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий в городском поселение Приобье.

  2.10.Перечень документов для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10.1.Обращение гражданина, не содержащее его фамилию, место жительства, дату и личную подпись.

2.10.2.обращение гражданина  содержащее выражения, оскорбляющие честь и достоинство.

 2.11. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении информации, соответствующее установленным требованиям, регистрируется в день его поступления в администрацию городского поселения Приобье, специалистом ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции), в течение 15 минут.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа не должен превышать 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
  - места, для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

  - здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

  - сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом;

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
  - степень открытости информации о муниципальной услуге;

  - создание комфортных условий для Заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

2.16.Показателями качества муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности Заявителей предоставленной муниципальной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения Приобье, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется путем информирования Заявителя в администрации городского поселения Приобье, посредством почтовой связи, а так же публичного информирования.

  3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
  - прием и регистрация  заявления;

  - рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

  - регистрация и направление ответа заявителю. 
  3.2.1. Административная процедура «Приём и регистрация документов заявителя».
  Основанием для начала административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
  При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует в этот же день заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии.

  При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо осматривает конверт и при обнаружении на нём даты почтового штемпеля, вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.

  Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, предоставленных заявителем документов.

  Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 дней. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа не должен превышать 15 минут.
  3.2.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги».
  Основанием для исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления представленного заявителем.

  При получении документов заявителя, должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления устанавливает обладает ли администрация городского поселения запрашиваемой информацией  и устанавливает состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма.

  Должностное лицо подготавливает справку  заявителю о предоставлении муниципальной услуги.

  Результатом административной процедуры является оформление справки, и ее подписание главой городского поселения или заместителем главы администрации  в которой отражается информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

  Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней.

  3.2.3. Административная процедура «Регистрация и направление ответа заявителю».
Основанием для начала данного административного действия является подписание главой городского поселения или заместителем главы администрации справки заявителю о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо городского поселения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации.

  Направление ответа о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  должностным лицом, ответственным  за регистрацию документов, посредством направления  по почте  заказным  письмом с уведомлением  о    вручении.  
  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявителю ответа о предоставлении муниципальной услуги.

  Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
  Текущий контроль за соблюдением должностными лицами администрации поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется заместителем главы администрации городского поселения Приобье. 

  В ходе текущего контроля проверяется:

  - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

  - оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги;

  - правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

  Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

  Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации поселения.

  4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации городского поселения, в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы администрации поселения, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

  Заместитель главы администрации городского поселения несет ответственность за соблюдение должностным лицом сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках административного регламента.

  Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

  4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны Заявителей.

  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включает в себя:

  - рассмотрение всех видов вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

 - рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

 - выявление и устранение нарушений прав Заявителей;

 - рассмотрение, принятие  решений и подготовка ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

 Заявитель в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

 - вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 - знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

 - обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации городского поселения Приобье. 
5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением  или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье непосредственно к Главе поселения.

5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.  

5.3. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

5.4. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы поселения (или его заместителя).

5.5. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальный сайт городского поселения Приобье, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично, либо через портал государственных и муниципальных услуг.
5.6. Основание для начала рассмотрения жалобы является поступление ее со всеми документами на имя Главы поселения.

5.7. Жалоба должна содержать:
5.8.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

5.8.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу;

5.8.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципального услугу, специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.10. Глава поселения отказывает в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

- отсутствуют реквизиты заявителя; 

- отсутствует указание на предмет обжалования;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

В этом случае Глава поселения принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

5.11. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является обращение заявителя жалобы и непредставление (неполное предоставление) документов указанных в пункте 34 настоящего Регламента.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается Главой поселения.

5.14. При несогласии заявителя с данным решением он вправе подать жалобу на действия (бездействие) и решения должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, в суд.

5.15. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.16. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов и приняты необходимые меры.

5.17. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности специалиста сектора жилищных вопросов администрации городского поселения Приобье, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, Глава поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности. 

5.18. Заинтересованные лица вправе обратиться в суд с заявлением о признании решений и действий (бездействий) специалиста сектора жилищных вопросв администрации городского поселения Приобье незаконными. 

5.19. Заявление может быть подано в суд в течение 3 месяцев со дня, когда лицу стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

Приложение 1 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления

жилых помещений на условиях

социального найма».

Главе городского поселения Приобье

Е.Ю.Ермакову
От _______________________________
_____________________________

Адрес:____________________________

________________________________

Телефон:__________________________

Заявление

Проше Вас выдать справку о том, сто состою (не состою) на учете граждан, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий:

__________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Дата:____________

Подпись:____________
