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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.08.2011








№ 153-па
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма»

В соответствии с федеральными законами от 09.02.2009 № 8-ФЗ                                      «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства    Ханты-Мансийского  автономного округа - Югры  от 19.10.2010  № 383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде», руководствуясь постановлением Администрации  города от 08.10.2010 № 191-па «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг»:
1. 
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).

2. Отделу по информатизации, связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Непочатов С.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.
Контроль за выполнением   постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Кравченко Н.В.
Глава 

администрации  города   



           Р.И. Стадлер 
Приложение 






к постановлению администрации города







       от 12.08.2011
№ 153-па

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

   I. Общие положения
1.1. 
Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2. 
Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в 
соответствии с:
- 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

-
Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 06.07.2005              
№ 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-
Мансийском автономном округе - Югре»;

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

1.3.  
Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, 
постоянно проживающим на территории муниципального образования 
городского округа города Пыть-Ях.
1.4. 
Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.4.1. 
Заявители могут получить консультацию и информацию по вопросам 
предоставления 
муниципальной услуги:
-
по телефону;
-
по письменным обращениям;

-
по электронной почте;

-
при личном обращении.
1.4.2.
Местонахождение отдела и почтовый адрес: 628380, ХМАО-Югра, г. Пыть-
Ях, Тюменская область, мкр.1, ул. Центральная,  дом 18 «а». Адрес 
официального сайта администрации города Пыть-Ях: www.pyadm.ru e-mail: 
adm@pyadm.ru.  Электронный адрес специалистов отдела: isaevavi@mail.ru.
1.4.3. Телефоны отдела: (3463) 46 55 18, 46 55 72, 46 55 78, тел./факс 42 06 81.
График работы отдела:
	Понедельник, среда, четверг
	09:00 – 18:00 – работа с документами (перерыв с 13:00 до 14:00)

	Вторник, 
	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 – работа с документами 


1.4.4. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по учету граждан и распределению жилья.
1.4.5. 
При  ответах  на  телефонные  звонки и устные обращения специалисты 
администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  
звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в 
который позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчества специалиста,  
принявшего  телефонный звонок.

1.4.6.
Специалисты администрации, осуществляющие прием,  консультирование, 
 обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, 
не унижая их чести и достоинства.

1.4.7. 
Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления при  помощи телефона, электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. 
Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по учету граждан и 
распределению жилья управления по жилищным вопросам 
администрации г. Пыть-Ях, являющимся органом, осуществляющим  учет граждан, нуждающимся в предоставлении жилья по договору социального найма.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма с указанием номера очередности согласно дате подачи заявления по состоянию на дату утверждения списка очередности. Указанные сведения предоставляются:
- гражданину, являющемуся заявителем в списке очередности граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма;
- гражданину, состоящему в списке очередности граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в составе  семьи заявителя. 

Отказ в предоставлении услуги возможен в случае отсутствия сведений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, о чем в его адрес направляется письменное уведомление.
2.4. 
Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в 
соответствии с:

- 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

-
Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 06.07.2005           
№ 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-
Мансийском автономном округе - Югре»;

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

2.5. 
Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной 
услуги:
Для предоставления муниципальной услуги администрацией гражданин,  либо его законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в управление по жилищным вопросам администрации города заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, с предоставлением документов, удостоверяющих личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации).
2.6.  
 Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» предоставляется гражданам бесплатно.
2.7. 
Заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в Администрацию.

2.8. В срок, не позднее 30 дней со дня регистрации заявления, заявителю направляется запрашиваемая информация, в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации", руководитель органа местного самоуправления,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2.9. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами вычислительной техники и оргтехникой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования отдела.

Помещение для ожидания должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, оборудовано системой охраны, стульями и столами.

Информационный стенд содержит необходимую информация для оказания услуги и располагается в непосредственной близости от места оказания услуги. 

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-
место расположения Управления: 628380, г. Пыть-Ях, 1 мкр., д. 18 «А», каб. 103;

-
Режим работы Управления: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00 часов; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов

-
Справочные телефоны:


8 (3463) 465572, 465578, 420681 – специалисты отдела;


8 (3463) 465518 – начальник отдела;

-
наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации г.Пыть-Ях www.pyadm.ru в разделах «Муниципальные услуги», «Управление по жилищным вопросам Администрации города», в общественно-политическом еженедельнике «Мой северный город» и информационном стенде.

-
Консультирование получателей муниципальной услуги:

Консультирование проводится лично, по телефону, по почте. 

Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок не более 15 минут, ответ по почте направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.


Информирование проводится в полном объеме со ссылкой на нормативные документы, в простой, четкой и понятной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур
3. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги.
 

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

-
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

-
рассмотрение заявления;
-
результат административного действия.

 

3.1. 
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
3.1.1. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие к рассмотрению заявления гражданина, написанного по форме (приложение) либо в произвольной форме о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрацию.

 

3.1.2. 
Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет 
документ, удостоверяющий личность. 

3.1.3.
Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию, 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. 
Рассмотрение заявления:
 

3.2.1. 
Специалист, ответственный за рассмотрение заявления  устанавливает факт принятия на учет и состояния на момент  обращения в списке  очередности гражданина, подавшего заявление. Проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя действовать от его имени. 


  

3.3. 
Результатом административного действия является предоставление информации (справки) об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма,  направление информации заявителю.
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. 
Порядок осуществления текущего контроля. 
 Текущий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления осуществляется непосредственно начальником Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
 
4.2.1. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании распоряжений Администрации города.
4.2.2. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.3.
 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретному обращению заявителя.

4.2.4. 
Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, 
принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на 
обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц.

 

4.2.5. 
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами администрации разрабатывается и согласовывается с главой администрации города план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а 
также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в 
сроки, установленные главой администрации города.

4.2.6. 
Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие 
заявления, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и 
порядок их рассмотрения.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. 
По результатам предоставления муниципальной услуги организации и 
граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 
исполнения муниципальной функции, действий или бездействия работников 
органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, в органы 
местного самоуправления администрации г. Пыть-Ях, участвующие в 
исполнении муниципальной функции, а также в судебные органы.

5.2. 
Обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной 
функции, действий или бездействия работников осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.







Приложение 







к Административному регламенту







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.:__________________________

З А Я В Л Е Н И Е

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

Дата________________                                              Подпись___________________ 
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