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Приложение 






к постановлению администрации города

   от 12.12.2012 № 321-па






Административный регламент

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по месту жительства в городе Пыть-Яхе и обратившиеся в администрацию города Пыть-Яха за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявитель).
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией  города вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха (далее – Отдел):

-
по телефонам: 46 55 18, 46 55 72, 46 55 78, тел./факс 42 06 81;

-
путем письменного обращения на почтовый адрес: 628380, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Пыть-Ях, Тюменская область, мкр.1, ул. Центральная,  дом 18 «а»;

-
по электронной почте: адрес официального сайта администрации города Пыть-Яха: http://adm.gov86.org,  e-mail: adm@gov86.org;  электронный адрес специалистов отдела: KachkaevaAV@gov86.org, IsaevaVI@gov86.org., а также путем использования информационных ресурсов  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций)  Ханты-Мансийского автономного округа- Югры (далее – Портал);

-
при личном обращении по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Пыть-Ях, Тюменская область, мкр.1, ул. Центральная,  дом 18 «а» 
График работы отдела:

	Понедельник, среда 
	09:00 – 18:00 – работа с документами (перерыв с 13:00 до 14:00)

	Вторник, четверг
	09:00 – 14:00 (перерыв с 13:00 до 14:00)- работа с документами; 14:00 – 17:00 – прием граждан. 

	Пятница
	09:00 – 13:00 – работа с гражданами, имеющими хроническую форму заболевания (психическое расстройство, активная форма туберкулеза и т.д.): выдача документов, справок, выписок; 14-00 – 17.00  – работа с документами.


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:
-
сведения о порядке получения муниципальной услуги;

-
адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

-
форму заявления;
-
сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

-
сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых    в ходе предоставления муниципальной услуги.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по учету граждан и распределению жилья Управления по жилищным вопросам администрации города.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется посредством почтовой (электронной) связи в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации заявления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме консультируют (информируют) обратившихся граждан по существу интересующих их вопросов. В случае необходимости производится не более одной переадресации звонка другому сотруднику для ответа на вопрос заявителя. Время консультаций не должно превышать 10 минут.

С момента предоставления заявления гражданин имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления при  помощи телефона, электронной почты с учетом графика (режима) работы администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга).
2.2.

Наименование структурного подразделения администрации г.Пыть-Яха, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации города Пыть-Яха – отделом по учету граждан и распределению жилья Управления по жилищным вопросам.

2.3. 
Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по месту жительства в городе Пыть-Ях или отказ в предоставлении информации о номере очереди.

2.4. 
Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления.

2.5. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-
Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 («Российская газета», 25.12.93, № 327);

-
Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

-
Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005                       № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 15.07.2005, № 7);

-

Положением об Управлении по жилищным вопросам администрации муниципального образования городского округа Пыть-Ях от 01.04.2011 (не опубликовано);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, адреса места жительства, паспортных данных согласно форме (приложение № 1) либо в свободной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Предъявление к заявителю требований о предоставлении иной информации, либо совершение иных действий, не предусмотренных настоящим административным регламентом не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-
предоставление заявления лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

-
в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, паспортные данные) либо данные не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие сведений о принятии заявителя на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по месту жительства в городе Пыть-Яхе.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 50 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- 
места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны  быть оборудованы стульями; 
- 
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны 
быть оборудованы стульями, столами, обеспечены информационными стендами с 
образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;
- 
кабинеты приема заявителей должны иметь информационные
таблички (вывески) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальные услуги, графика работы.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-
извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-
текст административного регламента (полная версия – на интернет-сайте, извлечения – на информационном сайте);

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
порядок обжалования действий (бездействия), решений специалистов отдела, предоставляющего муниципальную услугу.
2.13. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
-
наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации г.Пыть-Яха : http://adm.gov86.org,  e-mail: adm@gov86.org в разделах «Муниципальные услуги», «Управление по жилищным вопросам администрации города», в общественно-политическом еженедельнике «Мой северный город» и информационном стенде.
- 
предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону и при личном обращении.
-
предоставление муниципальной услуги в установленные сроки. 

-
отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей услуги.
2.14.
Иные требования – отсутствуют.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе в особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги.
 

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

-
прием и регистрация заявления;

-
рассмотрение заявления;

-
подготовка и направления ответа заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 

3.2. 
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в Отделе специалистом, ответственным за ведение делопроизводства.
3.2.1. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является предоставление заявления гражданина, написанного по форме (приложение 1) либо в произвольной форме о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на имя начальника Управления по жилищным вопросам.


Заявление может предоставлено лично заявителем, уполномоченным представителем, посредством почтовой связи, электронной почты, через Портал.
 

3.2.2. 
Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет  полномочия представителя действовать от имени заявителя.
3.2.3.
Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления, с указанием номера и даты регистрации на заявлении.

В журнале учета документов указывается:

- 
порядковый номер записи, дата регистрации;

- 
фамилия, имя, отчество заявителя, адрес.
3.2.4.
В случае наличия оснований для отказа в приеме заявления заявителю дается подробный ответ о причинах отказа и способах устранения указанных причин.
3.2.5. Срок выполнения административной процедуры –  в присутствии заявителя либо, в случае направления заявления посредством почтовой связи, электронной почты, через Портал, 1 рабочий день.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация заявления либо отказ в приеме заявления.
3.3. Рассмотрение заявления:

3.3.1
Начальник управления по жилищным вопросам назначает специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня следующего за днем регистрации заявления.
 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  устанавливает факт наличия сведений о принятии на учет заявителя и очередность на день подачи заявления либо отсутствие сведений о заявителе.
3.3.3. Срок выполнение административной процедуры – не более 10 дней с момента регистрации заявления.
Результат выполнения административной процедуры – подготовка информации о наличии либо отсутствии  сведений о заявителе.

3.4. Подготовка и направление информации заявителю.

3.4.1. В случае наличия сведений о заявителе специалист Отдела готовит  письменный ответ (справку) заявителю с информацией о номере очереди заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по месту жительства в городе Пыть-Яхе.

3.4.2. В случае отсутствия сведений о заявителе специалист Отдела готовит уведомление-отказ в предоставлении муниципальной услуги, в связи с отсутствием сведений о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по месту жительства в городе Пыть-Яхе.
3.4.3. После подписания ответов начальником Управления по жилищным вопросам специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет их заявителям способом, указанном в заявлении.

  

3.4.4. 
Срок выполнения административной процедуры – не более 15  дней с момента регистрации заявления.
Результатом административного действия является предоставление информации (справки) об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо уведомление-отказ в предоставлении муниципальной услуги  и направление информации заявителю.
3.5.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему административному регламенту.

4. Формы  контроля за исполнением

муниципальной услуги Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за своевременным и качественным предоставлением услуги специалистами Управления осуществляет начальник Управления. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, исполнением должностными лицами  положений административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляет заместитель главы администрации города по строительству.

4.3.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут  ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение положений настоящего регламента.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой  на решения и действия (бездействия) отдела по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации г. Пыть-Ях, а также должностных лиц или муниципальных служащих, в том числе в следующих случаях:
а) 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б)     нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

е) 
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

ж) 
отказ отдела по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации г. Пыть-Ях в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые должностными лицами отдела по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации г. Пыть-Яха,  подаются главе администрации города.

5.3.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  Лично заявитель может подать жалобу через общий отдел администрации города, расположенный по адресу: г.Пыть-Ях, 1 микрорайон, дом 18 а, кабинет 111.

5.4.
Жалоба должна содержать:
а) 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 
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;

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

г) 
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 администрацию города  подлежит рассмотрению главой администрации города  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации г. Пыть-Ях 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. 
В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

5.6.
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации города принимает одно из следующих решений:
а) 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б)      отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, 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 глава администрации города незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.
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по предоставлению муниципальной услуги

Начальнику Управления по жилищным вопросам 







____________________________

_______________________________________        

       (Ф.И.О. полностью)
____________________________

Проживающего (ей) по адресу:

_______________________________________

Зарегистрированного (ой) по адресу:

_______________________________________

номер тел.дом.:__________________________

номер тел.сот.:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

_________________________________________________________________________    

(фамилия, имя,  отчество заявителя)

дата  рождения: «____» _____________ 19___г., паспорт: __________   ____________ 
                                                                                                                                                          ( серия)                           (номер)
выдан: ___________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)

Дата________________                                                     Подпись___________________ 

_________________________________________________________________________   
(Фамилия, имя, отчество уполномоченного лица) 

_________________________________________________________________________  

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя на получение информации)
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Подготовка и направление ответа заявителю.


Срок – не более 15 дней с момента регистрации заявления.


Результат – предоставление об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо уведомление-отказ в предоставлении муниципальной услуги  и направление информации заявителю.





Рассмотрение заявления.


Срок – не более 10 дней с момента регистрации заявления.


Результат выполнения административной процедуры – подготовка информации о наличии либо отсутствии  сведений о заявителе.





Прием и регистрация заявления.


Срок – 1 рабочий день.


Результат  -  регистрация заявления либо отказ в приеме документов.
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