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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___21 января 2011 года _________




           
              №__85___

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги в электронном виде

«Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с распоряжением администрации города Югорска от 11.02.2010 № 105 «О мерах реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р», распоряжениями администрации города Югорска от 27.09.2010 № 788 «О внесении изменений в распоряжение администрации города Югорска от 11.02.2010 № 105», от 17.11.2010 № 985 «О мерах по переходу на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

3.Настоящее постановление вступает в силу после официального публикования в газете «Югорский вестник».

Глава города Югорска                                                                                                  Р.З. Салахов

Приложение

к постановлению
администрации города Югорска

от  21 января 2011 года № 85  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела по жилищной политике администрации города Югорска

по предоставлению муниципальной услуги

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

I.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту — регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее — муниципальная услуга), содержащейся в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее — список) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего услуги

Услугу исполняет отдел по жилищной политике администрации города Югорска (далее — отдел)

Услуга исполняется специалистом отдела по жилищной политике администрации города Югорска  (далее — специалист).


1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

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

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации (справки) о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.


1.5.Описание заявителей


Заявителями при исполнении услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования город Югорск, состоящие в администрации города Югорска на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях..


Гражданами, имеющими право на  предоставление информации, являются граждане, обратившиеся лично, или их законные представители, или представители по доверенности от их имени.   


1.6.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


2.1.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы отдела:


адрес: 628260, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г.Югорск, ул. 40 лет Победы, дом 11.


Телефон для справок (консультаций): код города Югорска 8 (34675) телефоны: 5-00-57, 5-00-58, адрес электронной почты отдела: admjo-ugorsk@rambler.ru

2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет www.adm.ugorsk.ru, в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


2.1.3.Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:


а) в случае устного обращения (лично и по телефону) заявителя за информацией по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудник отдела осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося осуществляется не более 15 минут;


в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в отдел обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


б)письменное информирование осуществляется при получении обращения  заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;


письменный ответ на обращение должен  содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;


в случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


2.1.4.Информация о месте нахождения, номерах телефонов, участвующих в предоставления муниципальной услуги, размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации города Югорска.


2.1.5.Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении отдела, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте администрации города Югорска www.adm.ugorsk.ru, в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 
2.1.6.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменной и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителей по номеру телефону сотрудника отдела. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


2.2.Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги по «Предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» в отделе осуществляется путем личного обращения граждан с предоставлением:


1) документа, удостоверяющего личность заявителя;


2)заявления (приложение 1).

2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-информации, за предоставлением которой обратился заявитель, нет в списке, предоставляемых администрацией города Югорска;

-в случае если нарушаются права и интересы граждан, охраняемые законодательством о персональных данных;

-заявитель не предоставил документы, подтверждающие его право на доступ к информации.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано. 


III.Административные процедуры


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


1)прием заявления;


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


3)поиск запрашиваемой информации в списке;


4)подготовка выписки (справки) из списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.


3.1.1.Прием заявления


Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в отдел.


Заявление, поступившее в отдел, регистрируется в порядке делопроизводства и направляется в отдел.


3.1.2.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Специалист отдела 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 отдела 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 2.3 настоящего регламента.


Информационное письмо направляется на подпись начальнику отдела  (далее — должностное лицо).


Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю.


3.1.3.Поиск запрашиваемой заявителем информации в списке


Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем  информации в списке является получение запроса специалистом отдела, уполномоченного предоставлять информацию.


Специалист отдела, уполномоченный предоставлять информацию, получивший заявление (запрос), осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в списке.


3.1.4Подготовка справки, подтверждающий факт нахождения заявителя в списке, нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очереди заявителю


В случае наличия запрашиваемой информации в списке специалист отдела осуществляет подготовку справки, подтверждающую факт нахождения гражданина в списке в администрации города на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очередности.


Специалист отдела передает справку, подтверждающую факт нахождения гражданина в списке администрации города на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очередности на подпись должностному лицу.


Должностное лицо подписывает справку, подтверждающую факт нахождения гражданина в администрации города на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очереди, которая регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю.

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги


4.1.Специалист, ответственный за принятие и регистрацию заявлений о предоставлении информации по очередности представления жилых помещений на условиях социального найма, несет дисциплинарную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения  каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.


Ответственность сотрудника отдела закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 


4.2.Контроль исполнения данного регламента по предоставлению настоящей муниципальной услуги осуществляется начальником отдела, заместителем главы  города.


4.3.Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя:


-проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;


-рассмотрение результатов проверок;


-принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;


-обеспечение организации подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудника отдела по жилищной политике.


4.4.Решения и действия (бездействие) специалиста, ответственного за принятие и регистрацию уведомлений о предоставлении информации по представлению жилых помещений на условиях социального найма, нарушающего право на доступ к информации, могут быть обжалованы в вышестоящий орган или вышестоящему лицу либо в суд. 

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


5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста отдела, путём подачи жалобы главе города Югорска или в судебном порядке.


5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или  жалобу.


5.3.Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать следующую информацию: 


-фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


-наименование структурного подразделения администрации города Югорска  либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия бездействие) которого обжалуются;


-сущность обжалуемого решения, действий (бездействия).


Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действие (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявители считают необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.


Жалобы, поданные в письменном виде, регистрируются в общем отделе администрации города Югорска.


Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня ее регистрации.


5.4.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


5.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Приложение 1

К регламенту муниципальной услуги

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



      




Начальнику отдела по жилищной политике





                      администрации города Югорска 

                                                                                         __________________________________________

                                                                                                                                                                     Фамилия, имя, отчество 







              гр.__________________________________________________,

                                                                                         проживающего в г. Югорске по адресу:          







           ________________________________________










         дом №, кв. №







               зарегистрированного  по адресу:








_______________________________________

                                                                                         тел.____________________________________

заявление.


Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан на получение жилого помещения на условиях договора социального найма на _______________________________________________________________________





(Ф.И.О.)

Всего зарегистрировано   ______ человек.

Моя семья состоит из ____ человек, из них:

(с обязательным указанием родства, даты рождения, даты прописки)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Согласен (-на) на обработку и использование указанных мною персональных данных.

___________________________                                                    _______________________

                   (подпись)                                                                                                 (расшифровка подписи)

«____» ______________ 20    год





