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Постановление

  Администрации Пышминского городского округа
от 13.10.2010 г.                                 № 517
р.п. Пышма
Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма на территории Пышминского городского округа" 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 гг., одобренной распоряжением  Правительства РФ  от  25 октября 2005 года  №1789-р, Распоряжением Правительства Свердловской области от 25 марта 2010 года N 254-РП «О мерах по реализации Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р», постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 г. № 97  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» 

 П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма на территории Пышминского городского округа" (прилагается).

2.  Настоящее Постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».
           3.     Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации Обоскалова А.А. 

 Глава  Пышминского  городского округа                                   И.А. Чернышев
Утвержден

                                  Постановлением  администрации
                                         Пышминского городского округа

                          от 13.10.2010 г. № 517
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях договора  социального найма на территории 
Пышминского городского округа»

  1. Общие положения.

1.1.  Наименование муниципальной услуги:

   Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма на территории Пышминского городского округа (далее – муниципальная услуга).
      Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма на территории Пышминского городского округа» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в утвержденном списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Список) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  
1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:
 - Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, N 4, ст. 445);

        - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006 г.)
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Закон Свердловской области от 22.07.2005 г. №96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (в ред. Областных законов от 08.12.2006 N 79-ОЗ, от 27.04.2007 N 31-ОЗ, от 27.06.2008 N 48-ОЗ);
          - Закон   Свердловской области от 22.07.2005 г. №97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся  в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (ред. от 26.04.2010);
          - Устав  Пышминского городского округа, утвержден решением     Пышминской районной Думы от 30 мая 2005 года № 31;     
1.3. Наименование органа администрации Пышминского городского округа (далее – администрация), предоставляющего муниципальную услугу.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства, строительства и газификации администрации Пышминского городского округа (далее - отдел).

1.4.   Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства); юридические лица (организации всех форм собственности, органы государственной власти и местного самоуправления); в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации - законные представители.

1.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги - получение заявителями информации о  номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.
 При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является  получение заявителем ответа на письменный запрос.

Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в СМИ, на сайте администрации, стенде юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма в СМИ, на сайте администрации, стенде. 

При предоставлении информации с использованием средств электронного информирования, посредством предоставления информации   в средствах массовой информации, стендах информация предоставляется неопределенному кругу лиц.
1.6.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании обращения (письменного, устного).  
1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Место нахождения и почтовый адрес отдела: 623550, Свердловская область, р.п. Пышма, ул. 1 Мая, д.2, кабинет 11.

График работы отдела:
 понедельник - четверг с 08.00 - 17.15, пятница с 8.00 – 16.00  перерыв: с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье;

         Время по оказанию муниципальной услуги: вторник - четверг с 09.00 - 16.00;  
         Перерыв: с 12.00 до 13.00;

Телефоны для справок: (34372) 2-15-55 (приемная, факс), (34372) 2-16-83 (заместитель главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации администрации Пышминского городского округа), (34372) 2-18-59 (специалисты Отдела).
        Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www.adm-pischma.ru 

Адрес электронной почты Администрации в сети Интернет: www. pischma@rambler.ru
2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в отделе  путем личного консультирования специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте - в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

- при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

· путем публичного информирования, через средства массовой информации.
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте администрации  www.adm-pischma.ru,    на информационных стендах в здании администрации.

2.3. На информационных стендах в здании администрации   размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим консультирования и приема граждан отделом;

- порядок получения справок и консультаций;

- местонахождение и контактные телефоны органов власти, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги.

2.4. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги.

Форма обращения (запроса) представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону;

- на информационных стендах в здании администрации;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на сайте администрации в сети Интернет;

- по письменным запросам (обращениям).

2.6. При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
   В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в здании администрации, информация предоставляется в соответствии с режимом работы администрации, на официальном сайте администрации - круглосуточно.

2.8. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

2.9. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом отдела   не может превышать 10 минут.

      2.10. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.  
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом;

3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) текст электронного обращения не поддается прочтению;

5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью отдела по оказанию муниципальной услуги.

2.12. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:

1) комфортное расположение граждан;

2) возможность оформления письменного запроса;

3) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный Административный регламент, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке;

г) подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

Прием запроса
 Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение письменного  запроса, заинтересованного лица, направленного в администрацию  о предоставлении муниципальной услуги. 

           В запросе указывается Ф.И.О.  место жительства, дата постановки на учет. 

          Запрос, поступивший в администрацию регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги

 Специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

 В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются,  специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги,  готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо).  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 2.11 настоящего  Административного регламента.

 Информационное письмо после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке
Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Списке является получение запроса специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

Подготовка выписки из Списка с сопроводительным письмом

или информационного письма заявителю

В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку выписки из Списка с сопроводительным письмом.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает выписку из Списка с сопроводительным письмом на подпись должностному лицу.

 Должностное лицо подписывает выписку из Списка и сопроводительное письмо.

 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы  для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

 В случае отсутствия запрашиваемой информации в Списке специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит также информационное письмо заявителю.

IV. Порядок  и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается Главой Пышминского городского округа, заместителем главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству, строительству и газификации   администрации.

4.2. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

4.3. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

       4.4. Должностные лица, ответственные за организацию исполнения административного регламента, несут персональную ответственность за организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц отдела, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1. В досудебном порядке заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги Главе Пышминского городского округа, заместителю главы администрации по ЖКХ, строительству и газификации  Пышминского городского округа, 
5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалобы осуществляется бесплатно.

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

5.4. В письменной жалобе заявителя муниципальной услуги указывается:

1) фамилия, имя, отчество заявителя муниципальной услуги;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

3) контактный почтовый адрес (и/или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

5) личная подпись заявителя муниципальной услуги.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. Жалобы, поданные в письменном виде в администрацию, подлежат обязательной регистрации в течении 3 дней с момента поступления в администрацию.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет Глава Пышминского городского округа, заместитель главы администрации по ЖКХ, строительству и газификации  Пышминского городского округа. Информация о месте, днях и часах личного приема Главы Пышминского городского округа, его заместителей располагается  на информационных стендах в здании администрации, на официальном сайте администрации.

5.7. Содержание устного обращения (жалобы) заявителя заносится в карточку личного приема заявителя. По результатам рассмотрения устного обращения (жалобы) заявителю дается письменный ответ не позднее 30 дней со дня приема, о чем делается запись в карточке личного приема.

5.8. Жалобы, принятые в письменном виде на личном приеме Главы Пышминского городского округа, заместителя администрации по ЖКХ, строительству и газификации  Пышминского городского округа подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с настоящим Административным Регламентом.

5.9. В случае, если в устном обращении (жалобе), содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.10. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

        5.11. Жалоба  рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее  регистрации.
        5.12. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.
5.13. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст жалобы не поддается прочтению и оно не подлежит не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно не позднее 30 дней со дня ее регистрации;
5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом  администрации возложенных на него обязанностей Глава Пышминского городского округа принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
5.16. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
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