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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО – ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image2.emf]

От        16.12.2013    
                   № ___629___                
ЗАТО Шиханы


О внесении изменения в постановление
администрации ЗАТО Шиханы от 01.09.2011 г. № 364
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях приведения правовых актов администрации ЗАТО Шиханы в соответствие с действующим законодательством, постановляю:

1. Внести в постановление администрации ЗАТО Шиханы от 01.09.2011 г. № 364 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальным учреждением «Управление городского хозяйства ЗАТО Шиханы Саратовской области» муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» следующие изменения:
1.1. В наименовании и тексте постановления слова «муниципальным учреждением «Управление городского хозяйства ЗАТО Шиханы Саратовской области» исключить.

1.2. Изложить приложение к постановлению в новой редакции (приложение).

2. Считать утратившим силу постановление администрации ЗАТО Шиханы от 14.05.2012 г. № 244 «О внесении изменения в постановление администрации ЗАТО Шиханы от 01.09.2011 г. № 364».

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Шиханы. 

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации ЗАТО Шиханы Свиридова С.А.
Глава администрации  
ЗАТО Шиханы                                                                                    А.В. Воробьев

Приложение к постановлению администрации ЗАТО Шиханы 

от ___16.12.2013__ № _629_
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга), требования к порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также определяет формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица - граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо их официальные представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном порядке.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Муниципального казенного учреждения «Управление городского хозяйства ЗАТО Шиханы Саратовской области» (далее – специалисты Управления), а также размещается на информационных стендах, официальном сайте ЗАТО Шиханы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Документы / Регламенты государственных и муниципальных услуг»  http:// www.zatoshihany.ru/, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/).

4. Местонахождение Муниципального казенного учреждения «Управление городского хозяйства ЗАТО Шиханы Саратовской области» (далее - Управление): 412950, Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина, 12.

Юридический адрес Управления: 412950, г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12.

График работы Управления: понедельник - четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв 13.00-14.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

Электронная почта YprGorHoz@yandex.ru.

5. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу: 412950, Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина, 12.

Телефоны для справок: (845-93) 40-2-17 факс: (845-93) 40-4-78.
6. График приема заявителей:

Ежедневно (кроме пятницы) с 15-00 ч. до 17-00 ч.

Пятница  - работа с документами.

7. Территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, участие которых необходимо при предоставлении муниципальной услуги, нет.

8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в Управлении;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым-четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Управление (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 6 настоящего Административного регламента.

10. Индивидуальное устное информирование непосредственно в Управлении осуществляется специалистами по адресу, указанному в пункте 5 настоящего Административного регламента.

11. При ответах на личные обращения специалисты  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графике работы Управления, местонахождении и графиках работы органов местного самоуправления ЗАТО Шиханы, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

12. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам Управления по телефону, в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 6 настоящего Административного регламента.

13. Номера телефонов специалистов Управления указаны в пункте 5 настоящего Административного регламента.

Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления.

При ответах на телефонные обращения сотрудники Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

местонахождения и графике работы Управления, местонахождении и графиках работы органов местного самоуправления ЗАТО Шиханы, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

14. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Управление письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в Управление.

Почтовый и электронный адреса Управления указаны в пункте 4 настоящего Административного регламента.

15. Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

16. В письменном обращении указываются: 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя;

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

17. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо Управления, которое не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанное должностное лицо Управления направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

18. Обращение, поступившее в Управление в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения. 

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

19. Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

20. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается директором  Управления.

21.Ответ на обращение, поступившее в Управление, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен. 

22. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

23. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12 (месторасположение  Управления), и официальном сайте ЗАТО Шиханы http://www. zatoshihany.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Документы / Регламенты государственных и муниципальных услуг», посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www. zatoshihany.ru) следующей информации:

выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

перечня оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

рекомендуемых образцов документов (заявление).
Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12 (месторасположение Управления), и официальном сайте ЗАТО Шиханы в сети Интернет в разделе «Документы / Регламенты государственных и муниципальных услуг / Дополнительная информация» http://www. zatoshihany.ru.

24. Публичное устное информирование осуществляется Управлением с привлечением средств массовой информации.

25. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 6 настоящего Административного регламента, заявитель  имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в Управлении, а также посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/), в случае подачи заявления в электронной форме через указанные порталы.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

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

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

27. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.

Административные процедуры исполняются специалистами Управления.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов ЗАТО Шиханы.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

28. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма с направлением заявителю справки с указанием номера очередности.
Срок предоставления муниципальной услуги, срок

выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги

29. Решение о выдаче справки принимается в течение 14 календарных дней со дня поступления заявления и всех необходимых документов.

30. Решение о выдаче информации в письменной форме направляется заявителю в течение трех рабочих дней со дня его принятия.

В случае если заявитель указал на необходимость направления соответствующего решения в форме электронного документа, Управление направляет заявителю соответствующее решение в форме электронного документа на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении.

31. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе осуществляется в срок не более пяти рабочих дней со дня соответствующего обращения заявителя в Управление.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской  Федерации от 12.12.1993 года ("Российская газета", 1993, 25 декабря);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ       «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003); 
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года); 
· Законом Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании» ("Ведомости СНД РФ и ВС РФ", 20.08.1992, № 33, ст. 1915, "Российская газета", № 190, 26.08.1992);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для представления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18 июля 2011, № 29, ст. 4479);

· Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 года № 39-ЗСО «О предоставлении жилых помещений в Саратовской области» ("Неделя области", № 29(147), 05.05.2005);

· Уставом ЗАТО Шиханы, принятым решением Собрания ЗАТО Шиханы от 29.11.2005г. № 2-89-1 с изменениями от 26.10.2006г. № 3-2-3, от 22.03.2007г. № 3-14-5, от 21.02.2008 № 3-34-9; от 25.09.2008 № 3-48-5, от 22.05.2009г. № 3-63-4, от 10.12.2009г. № 3-75-8, от 25.03.2010г. № 3-81-2, от 17.02.2011г. № 3-100-2, от 04.12.2012г. № 4-29-1;

· постановлением администрации ЗАТО Шиханы от 6 февраля 2013 года № 87 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы» («Шиханские новости», № 6 (776), 15 февраля 2013 года).

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг,

которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем
33. Для получения муниципальной услуги заявитель (его представитель) самостоятельно представляет в Управление следующие документы:

- заявление о предоставлении справки, подтверждающей нахождение гражданина на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявление) (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

 - документ, удостоверяющий личность заявителя;

 - документы, содержащие сведения о месте жительства заявителя и членов его семьи;

для представителя физического лица, кроме того,

 - нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия, если иное не установлено федеральным законом.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления либо подведомственных

государственным органам или органам местного самоуправления

организаций и, которые заявитель вправе представить

по собственной инициативе

34. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, нет.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления либо подведомственных

государственным органам или органам местного самоуправления

организаций и, которые Управление запрашивает

самостоятельно

35. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и, которые Управление запрашивает самостоятельно, нет.
36. Управление не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Саратовской области.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

37. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 33 Административного регламента;

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

38. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.

39. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрос направлен лицом, не отвечающим требованиям пункта 2 Административного регламента;

 - в случае отсутствия в письменном запросе информации о фамилии, имени, отчестве заявителя, почтовом адресе (адресе электронной почты), по которому может быть направлен ответ на поставленный вопрос;

 - в случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Управления.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

и оказываются организациями, участвующими в представлении

муниципальной услуги

40. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги на этапе предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

41. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

42. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса и необходимых документов в Управление не должен превышать 15 минут.
43. Срок ожидания в очереди при получении документов в Управлении не должен превышать 15 минут.
44. Время приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой информации о порядке предоставления

муниципальной услуги

45. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в помещениях приема и выдачи документов по адресу, установленному пунктом 5 настоящего Административного регламента.
46. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей.  Рядом с входом в помещение должна быть размещена вывеска с наименованием Управления.

47. Места ожидания и приема заявителей в части освещения, пожарной безопасности должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

В местах ожидания и приема устанавливаются стулья для заявителей, выделяется место для оформления документов, предусматривающее стол с образцами заявлений.

48. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов (стол), обеспеченное информационной таблицей с указанием фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

49. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Управление.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

50. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям;

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Управления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов Управления, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

51. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей (более 5 человек) при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче документов заявителю (его представителю);

жалоб на действия (бездействие) специалистов Управления;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов Управления к заявителям (их представителям);

нарушений сроков выполнения административных процедур.

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

Состав и последовательность административных процедур

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

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

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
- подготовка и направление (выдача) заявителю справки с указанием номера очереди, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги указана в Блок-схеме в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и всех необходимых документов

для предоставления муниципальной услуги

53. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, указанными в пункте 33 настоящего Административного регламента в Управление.

54. Должностным лицом, ответственным за выполнение действия является специалист,  ответственный за предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, в Управлении. 

55. Специалист Управления:

- определяет предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя и его полномочия;

- консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги и/или проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено должностным лицом, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

- проводит проверку документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 33 настоящего Административного регламента;

- фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 33 настоящего Административного регламента, в журнале регистрации;

56. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является комплектность документов.

57. Продолжительность административной процедуры составляет 15 минут.

58. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
59. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений. 

60. Зарегистрированное заявление поступает  для рассмотрения и резолюции директору Управления.

61. Заявление с резолюцией, проставленной директором Управления передается на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

62. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- рассматривает представленные заявителем документы, сверяет их с данными учетного дела заявителя; 

- готовит проект справки с указанием номера очереди заявителя  либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;

- обеспечивает подписание справки директором Управления и заверение печатью Управления, либо подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия 7 дней.

Подготовка и направление (выдача) заявителю справки с указанием номера очереди, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

63. Основанием для начала административной процедуры является подписанная директором Управления и заверенная печатью Управления справка, либо подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

64. Специалист Управления выдает или направляет получателю муниципальной услуги  через организации почтовой связи:

справку с указанием номера очереди (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

письмо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причины отказа.

В случае если в заявлении о выдаче документов указано на необходимость направления соответствующего решения в форме электронного документа, Управление направляет заявителю соответствующее решение в форме электронного документа на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении.

65. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

66. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется директором МКУ «УГХ ЗАТО Шиханы», за принятием окончательного решения контроль осуществляется первым заместителем главы администрации ЗАТО Шиханы.
67. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения Управлением положений настоящего Административного регламента. 

68. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы администрации ЗАТО Шиханы, но не реже 2 раз в год. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер.

69. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Учреждения, органа местного самоуправления ЗАТО Шиханы. 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. 

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

Акт подписывается членами комиссии. 

70. В случае выявления нарушений специалист Управления несёт дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

71. В комиссию рекомендуется включать граждан, их объединения, представителей организаций. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, предоставляющего услугу

72. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
73. Жалоба подается в Управление, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
74. Жалоба должна содержать:
1) наименование Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

75. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

76. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

77. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта ЗАТО Шиханы http://www. zatoshihany.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) электронной почты YprGorHoz@yandex.ru. Жалоба направляется на адрес электронной почты Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг.

78. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 75, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

79. Жалоба рассматривается Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения директора Управления, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается главе администрации ЗАТО Шиханы и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы, утвержденными постановлением администрации ЗАТО Шиханы.

80. В случае если жалоба подана заявителем в Управление, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с пунктом 79, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

81. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение  орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией ЗАТО Шиханы (далее - соглашение о взаимодействии).

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается администрацией ЗАТО Шиханы, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации ЗАТО Шиханы.

82. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Саратовской области и (или) ЗАТО Шиханы для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы;

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

83. В Управлении, предоставляющем муниципальную услугу, определяется уполномоченное на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы, утвержденными постановлением администрации ЗАТО Шиханы;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 80.
84. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

85. Управление, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте ЗАТО Шиханы http://www. zatoshihany.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

86. Жалоба, поступившая в уполномоченное на ее рассмотрение Управление, 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 Управлением, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

87. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на ее рассмотрение Управление принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Саратовской области, ЗАТО Шиханы, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение Управление принимает 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.

88. Мотивированный ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

89. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Управления, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
90. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления, предоставляющего муниципальные услуги.

91. Уполномоченное на рассмотрение жалобы Управление отказывает в удовлетворении жалобы 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

92. Уполномоченное на рассмотрение жалобы Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

93. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы уполномоченное лицо несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

Приложение № 1 

к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

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

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение № 2 

к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

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

ЗАТО Шиханы»

________________________
                    ( Ф.И.О.)
Заявление

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
от ________________________________________________________________

                                                  (Фамилия, имя, отчество лица, подавшего заявку)

Прошу предоставить справку, подтверждающую нахождение меня на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

эл.почта___________________

Подпись заявителя:

___________________________                             _________________

    (Ф. И.О.)                                                                       (подпись)

"___" _________ 20__ г.

Приложение № 3 

к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

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

                                          


 Куда _____________________

                                         


  __________________________

                                           


  __________________________

                                           


  Кому _____________________

Справка
       Согласно решению _____________________________________________


                                                                  (наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

либо уполномоченного государственного органа, осуществляющего   принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

 № __________ от «___» _____________ 20___ г. Вы приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях 

 социального найма, с составом семьи _____ человек(а):

1.___________________________________________________

                 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.___________________________________________________

                 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.___________________________________________________

                 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Номер Вашего учетного дела: _____________________.

_______________________________________   _________  _____________

          (должностное лицо, ответственное за учет)                                   (подпись)         (И.О.Фамилия)

          М.П.

          "______"  _________________ 20___ г.



Обращение гражданина








Рассмотрение письменного обращения заявителя уполномоченным специалистом МКУ «УГХ ЗАТО Шиханы»





Получение информации об услуге  самостоятельно на официальном сайте ЗАТО Шиханы





Получение информации устно при личном обращении


незамедлительно








В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги: 


Подготовка письменного мотивированного ответа заявителю, с указанием причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.








В случае предоставления муниципальной услуги:


Выдача справки с указанием номера очереди из  книги регистрации граждан принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма.
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