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  АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 23.10.2013 г. № 821

г. Верхний Тагил
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В целях реализации полномочий органов местного самоуправления в области жилищных отношений, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Администрации городского округа Верхний Тагил  от 12.04.2011 № 208 «О Порядке разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе Верхний Тагил", руководствуясь Уставом городского округа Верхний Тагил. 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте городского округа Верхний Тагил в сети Интернет (http://go-vtagil.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Верхний Тагил по социальным вопросам Беляеву И.Л.

И.о. Главы городского округа

Верхний Тагил







С.Г. Калинин
Утвержден

Постановлением администрации

городского округа Верхний Тагил

23.10.2013 г. № 821  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления

 жилых помещений на условиях социального найма»

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее по тексту - регламент) регулирует оказание администрацией городского округа Верхний Тагил (далее по тексту - администрация) услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту - услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

5) Жилищный кодекс Российской Федерации;

6) Закон Свердловской области от 22.07.2005 г. № 97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;

7) 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»;

8) Устав городского округа Верхний Тагил (решение Думы городского округа Верхний Тагил от 07.10.2011 г. № 45/1 с изменениями от 27.02.2012 г. № 51/1, от 23.05.2013г. №16/1);

9) Постановление администрации городского округа Верхний Тагил от 26.11.2012 г. № 784, «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма городского округа Верхний Тагил 

Глава 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет организационно-правовой отдел администрации городского округа Верхний Тагил.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справки о дате принятия гражданина на учет и номере очереди.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма осуществляется незамедлительно в день обращения заявителя в организационно-правовой отдел. В случае подачи гражданином заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма срок предоставления муниципальной услуги определяется не более тридцати дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии со статьей 2 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления и должностным лицам. При устном обращении граждан, состоящих на учете, информирование об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма осуществляется незамедлительно в день обращения. При письменном обращении гражданину необходимо направить заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма в свободной форме.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

С целью получения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма предоставления каких-либо документов гражданина не требуется.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма не допускается.  

2.8. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма предоставляется на безвозмездной основе.

2.9 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении гражданина в организационно-правовой отдел о предоставлении муниципальной услуги информация о номере очереди предоставляется незамедлительно (в течение 15 минут).

В случае письменного обращения путем подачи заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма ответ направляется гражданину в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма подлежит регистрации в день поступления в журнале регистрации письменных заявлений граждан, ведение которого осуществляет делопроизводитель администрации.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту для заполнения заявлений о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма. 

Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется в администрации городского округа Верхний Тагил, расположенной по адресу: город Верхний Тагил, улица Жуковского, дом 13, кабинет № 4.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копировальным устройством, а также телефонной связью.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в соответствии с графиком работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов). Рабочий телефон: (343 57) 2-47-77.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

Основными показатели доступности и качества являются:
1) соответствие действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
2) открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге (наименовании, содержании, предмете услуги, сведения о получателях услуги и другие);

3) наличие специального технического оснащения организации (компьютерная и копировальная техника, средства связи);

Индивидуальное устное консультирование граждан по вопросу получения информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма осуществляется не более десяти минут, ответы на письменные обращения граждан в тридцатидневный срок направляются заявителю и должны содержать четкие и развернутые ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение граждан подписывается Главой городского округа Верхний Тагил или заместителем администрации городского округа Верхний Тагил по социальным вопросам.

Глава 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, А ТАКЖЕ

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

1) прием граждан в целях предоставления муниципальной услуги;

2) сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, в электронном виде и на бумажном носителе;

3) при устном обращении граждан в организационно-правовой отдел информация об очередности предоставляется в устной форме, а при направлении письменного обращения - в письменной.

3.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма осуществляется незамедлительно в день обращения заявителя в организационно-правовой отдел. В случае подачи гражданином заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма, заявление подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня регистрации в журнале регистрации письменных обращений граждан. 

3.3. Особенностями выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме являются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги  

Глава 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Глава 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫХ 

(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба подается в Администрацию городского округа Верхний Тагил заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта городского округа Верхний Тагил в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Верхний Тагил, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации городского округа Верхний Тагил, должностных и иных лиц Администрации городского округа Верхний Тагил, оказывающих муниципальную услугу, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме правового акта Администрации городского округа Верхний Тагил, в форме письма или справки.

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».
