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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «29» сентября  2014г.  № 699 

город Верхний Тагил 

Об утверждении административного регламента «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «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», в связи с открытием на территории городского округа Верхний Тагил ГБУ СО «Многофункциональный центр» Постановления Правительства Свердловской области от 25.09.2013 № 1159-ПП (ред. от 06.08.2014) «О перечне государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа Верхний Тагил от 30.06.2014г. № 433 «Об утверждении перечня муниципальных (государственных) услуг, организация предоставления которых осуществляется по принципу «одного окна» в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» на территории городского округа Верхний Тагил», руководствуясь Уставом городского округа Верхний Тагил
1. Приложение к Постановлению Администрации городского округа Верхний Тагил от 30.06.2014г. №  821 «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» изложить в новой редакции (прилагается).
.

2. Разместить настоящее Постановление в сети Интернет на официальном сайте городского округа Верхний Тагил 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.

Глава городского   округа                                                         
Верхний Тагил                                                                                     С.Г.Калинин
СОГЛАСОВАНИЕ

проекта постановления 

 администрации городского округа Верхний Тагил

Заголовок постановления: «Об утверждении административного регламента «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	Должность
	Фамилия и инициалы
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступления на согласование
	Дата согласования
	Замечания и подпись

	Зам. главы администрации по социальным вопросам


	И.Л. Беляева
	
	
	

	Начальник организационно-правового отдела


	З.М. Копелева 
	
	
	

	Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам
	Н.А. Кропотухина
	
	
	


Исполнитель, телефон: Ахметзянова Н.С., специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам, тел. (34357) 25897.

Приложение к Постановлению Администрации 

городского округа Верхний Тагил 

от «___» ____________ 2014г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения, создания комфортных условий для получения и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявителями) являются:

- граждане, признанные в установленном порядке нуждающимися, либо их представители в соответствии с доверенностью, оформленной в соответствии с действующим законодательством. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных граждан может представлять законный представитель-опекун, попечитель при предъявлении соответствующих документов о назначении опеки, попечительства;

- организации, нуждающиеся в данной информации, в случае письменного запроса о предоставлении информации с указанием оснований предоставления данной информации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) в Администрации городского округа Верхний Тагил, место нахождения: г.Верхний Тагил, ул. Жуковского, 13, почтовый адрес: 624162, г.Верхний Тагил, ул. Жуковского, 13.

График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги: понедельник, вторник с 08.00 до 17.15; перерыв с 13.00 - 14.00; кабинет N 6, справочный телефон: (34357) 25-897;

2) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию;

4) на официальном сайте администрации городского округа Верхний Тагил в сети Интернет - http://www.go-vtagil.ru путем размещения данного административного регламента;

5) в федеральной государственной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг";

6) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении;

7) при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам, осуществляющий прием и консультирование, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной или электронной связи, личного посещения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

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

5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Городского округа Верхний Тагил в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам.

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной данным административным регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна".

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является устное информирование всех категорий граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма, о номере очередности. В случае направления письменного запроса - справка о номере очередности, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.

7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги.

Устная информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям на приеме граждан по личным вопросам в течение 15 минут с момента обращения.

По письменному запросу муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

8. Правовые основания для предоставления услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" от 29.12.2004 N 189-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.06.2006 N 59-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Областной закон от 22.07.2005 N 97-ОЗ "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

- Устав городского округа Верхний Тагил.

9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется по предъявлению паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, состоящего в списках очередности в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, либо доверенности, подтверждающей полномочия представителя.

При письменном обращении информация предоставляется в форме письменных ответов на поставленные вопросы. При обращении, направленном в электронном виде, информация предоставляется посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.

10. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде с использованием возможностей "Личного кабинета" Единого портала государственных и муниципальных услуг.

11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отказ допускается в случаях, если:

1) не представлен документ, удостоверяющий личность гражданина, состоящего в списках очередности в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, либо документ, подтверждающий полномочия представителя;

2) письменный запрос не отвечает требованиям к запросам граждан (организаций), установленным действующим законодательством.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

15. Письменный запрос о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма подлежит регистрации в день поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная услуга предоставляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) возможность получения услуги через МФЦ.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

18. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) прием письменных или устных заявлений о предоставлении информации об очередности;

2) сверка данных заявителя со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма;

3) предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма (далее - справка).

Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ указаны в п. 22 данного регламента.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему регламенту.

19. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел учета.

20. В случае личного обращения заявителя, сверка сведений в соответствии со списком очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма, и предоставление информации о номере очереди на предоставление жилых помещений на условиях социального найма, осуществляется во время приема заявителя.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о номере очереди на предоставление жилых помещений на условиях социального найма, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий и принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

21. В случае поступления письменного заявления, специалист отдела:

- проводит сверку со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма;

- готовит справку.

Справка передается на подпись Главе городского округа Верхний Тагил и направляется заявителю на почтовый или электронный адрес, указанный в заявлении.

22. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в МФЦ заявление о предоставлении услуги и необходимые документы, установленные п. 9 данного административного регламента. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются специалисту отдела на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. При наличии в ведомости расхождений специалист отдела проставляет отметку в ведомости приема-передачи.

Далее специалистом отдела осуществляются административные процедуры, установленные п.п. 19 - 21 данного административного регламента.

После подписания Главой городского округа Верхний Тагил справки о номере очередности, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, специалист отдела на следующий рабочий день передает его по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в отдел учета и обратно.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

23. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовки проектов решений администрации городского округа Верхний Тагил, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Городского округа Верхний Тагил (далее - начальник отдела). Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МФЦ.

24. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги.

25. Ответственность специалиста и начальника отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность:

- за сохранность документов;

- за правильность заполнения документов;

- за соблюдение сроков оформления.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия отдела либо муниципального служащего во внесудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана начальнику отдела. Жалоба на решение, принятое начальником отдела, подается Главе городского округа Верхний Тагил.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации городского округа Верхний Тагил, портала государственных и муниципальных услуг, МФЦ, а также может быть принята в ходе личного приема заявителя. Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

2) 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 которому должен быть направлен ответ;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

28. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста отдела, начальника отдела, 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

30. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 29, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации Городского округа Верхний Тагил незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации

об очередности предоставления

жилых помещений на условиях

социального найма"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

                ┌────────────────────────────────────┐

                │          Прием заявления           │

                │    о предоставлении информации     │

                └────┬──────────────────────────┬────┘

                     \/                         \/

┌───────────────────────────────┐          ┌──────────────────────────────┐

│       Устное заявление        │          │     Письменное заявление     │

└────────────────────┬──────────┘          └────┬─────────────────────────┘

                     │       ┌──────────────────┘

                     \/      \/

┌────────────────────────────────────┐

│Сверка со списком граждан, состоящих│

│  на учете в качестве нуждающихся   │

│   в жилых помещениях на условиях   │

│         социального найма          │

└────────────────────┬──────┬────────┘

                     │      └──────────────────────┐

                     │                             \/

                     │                     ┌──────────────────────────────┐

                     │      ┌──────────────┤     Подготовка справки,      │

                     │      │              │        ее подписание         │

                     │      │              └──────────────────────────────┘

                     \/     \/

┌─────────────────────────────────┐

│      Выдача справки лично,      │

│   в ходе устного приема, либо   │

│   направление на почтовый или   │

│        электронный адрес        │

│                                 │

└─────────────────────────────────┘

