ПРОЕКТ

 по предоставлению муниципальной услуги
 регламента   Административного 
«Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма»
1. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1.1.Административный регламент предоставления 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 услуги, и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, последовательность и сроки действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию указанной муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города  в лице Управления ЖКХ (далее - уполномоченный орган).
 Сорска Республики Хакасия 
Круг заявителей

1.3. Получатели муниципальной услуги – физические лица, граждане Российской Федерации, являющиеся очередниками на жилье, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении в администрации города Сорска (далее - граждане).

Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения администрации города Сорска (графике работы администрации и графике личного приема граждан располагается на официальном сайте администрации по адресу: www.sorsk-adm.ru, на информационном стенде в фойе здания администрации города Сорска по адресу:           ул. Кирова, д.3, г. Сорск, Республика Хакасия, 655111. Сведения о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций). 

График работы администрации: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. В предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 ч.

1.4.2. Способы получения информации:  

       Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить письменно и устно:

      - непосредственно у специалиста Управления ЖКХ администрации г. Сорска (далее – Специалист);

      - по контактному телефону Специалиста;

      -  по электронной почте.

        Получить информацию возможно посредством письменного обращения:
       - в Управление ЖКХ администрации лично, либо при участии уполномоченного заявителем лица;

       -  по электронной почте;

       -  направлением обращения о получении информации по почте.

           1.4.3. Сведения о возможности получения информации

           Телефоны для справок и адреса сайтов:

        - специалист Управления ЖКХ:  8 (390 32)31-261;   8(390 33)24-060.

        - официальный сайт администрации: www.sorsk-adm.ru

        - электронная почта администрации: asorsk@bk.ru            

           1.4.4.Информация предоставляется по вопросам:

          - о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

          - о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

          - о сроке предоставления муниципальной услуги;

          - о форме предоставления муниципальной услуги;

          - об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

          - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         - результата рассмотрения обращения.
         1.4.5. Основными требованиями к порядку информирования  граждан  о  предоставлении муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, компетентность, четкость ее изложения,  полнота информации.

При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан Специалист Управления ЖКХ администрации города Сорска  подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее ‒ муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сорска Республики Хакасия в лице Управления ЖКХ администрации города Сорска.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

           - информирование граждан об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, посредством выдачи выписки из списка очередников на жилье, состоящих на учете в администрации города Сорска.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 

- срок предоставления муниципальной услуги  составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги регламентируют следующие правовые акты:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

-  Жилищный кодекс Российской  от 29.12.2004 №188-ФЗ;
 Федерации 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской »;
 Федерации 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-   Закон Республики Хакасия от 21.06.2006 № 33-ЗРХ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

-  Закон Республики Хакасия от 11.12.2006 № 68-ЗРХ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Положение «О комиссии по учету и распределению муниципального жилья при администрации муниципального образования г.Сорск» от 28.04.2009 года.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

  2.6.1.- заявление об оказании услуги в произвольной форме;

- документы, удостоверяющие личность гражданина; 

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, если  предоставлением услуги обращается законный представитель заявителя.
 за 
Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги находятся в органе местного самоуправления участвующего в предоставлении муниципальной услуги.  

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, в случае:

- представления недостоверных документов и (или) сведений;

- отсутствия надлежащим образом оформленных полномочий заявителя;

-  в запросе не указана фамилия заявителя или его почтовый адрес.

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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Места для ожидания в очереди  представление запросов или получение ответов должны быть оборудованы стульями.

Места для заполнения запроса оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими .
 принадлежностями 
2.12.2. Помещения для приема заявителей :
 должны
быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, должности специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
 
соответствовать условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста с заявителями;

соответствовать требованиям пожарной безопасности.

2.12.3. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показателями  предоставлении муниципальной услуги являются:
 при   доступности 
- различные способы  услуге (посредством личного обращения, по телефону либо путем направления запроса в письменной форме посредством почтового отправления, с использованием сети Интернет);
 муниципальной   получения консультации о 
- услуга доступна , обратившимся за получением муниципальной услуги, в части информирования об очередности на жилье;
лицам состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении в администрации города Сорска 
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной  являются:
 услуги 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 особенности 
- информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде.
3. Состав, последовательность и 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 следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и информирование заявителя.

- направление заявителю ответа.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги схематично отражена в Приложении к настоящему регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и документами предусмотренными  пунктом 2.6 настоящего регламента.

Заявитель может представить заявление и документы лично, направить по почте или на электронную почту по адресам, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

3.4. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляет Специалист Управления ЖКХ администрации города Сорска, ответственный за прием и регистрацию документов в рамках предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет следующие действия: 

· проверяет полномочия представителя заявителя;

· проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;

· сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

· вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов. 

3.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

3.7. Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение дня обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов


3.8. Специалист осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности представленных заявителем документов с учетом требований настоящего регламента.

3.9. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является комплектование документов, содержащих сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.9.2. Рассмотрение документов и содержащихся в них сведений для установления наличия оснований для предоставления муниципальной услуги. 

3.9.3. По результатам рассмотрения документов принимается одно из решений: 

- о выдаче выписки из списка очередников на жилье, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в текущем году;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, установленным пунктом 2.9. настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 10 рабочих дней.

3.11.4. В случае отказа заявителю,  направляется по почте или вручается лично мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для отказа.

3.12. Специалистом готовится два экземпляра ответов заявителю. Подготовленные экземпляры ответов  направляются на подпись председателю комиссии по учету и распределению муниципального жилья.

3.13. Результатом осуществления данной административной процедуры является конечный результат предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

          4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы города по социальным вопросам администрации города Сорска, путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер, а также по конкретному обращению заявителя.

4.3. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов и порядка оказания муниципальной услуги.

Персональная ответственность Специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. В случае выявления нарушений настоящего регламента виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено в настоящем Регламенте для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно: заместителем главы города Сорска по социальным вопросам, главой города Сорска.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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 (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заместитель главы

по социальным вопросам                                                                          Т.С. Шимель

Приложение № 1

 к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

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

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

 ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ  НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА" 

НА ТЕРРИТОРИИ  ГОРОДА СОРСКА
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