ПОСТАНОВЛЕНИЕ- проект
«_____»_____________ 201_ года                                                                        №______                                                
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 26.08.2011 N 466 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном выпуске газеты «Лянторская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор в сети «Интернет».

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

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Лянтор                                                        В.В. Алёшин      

Приложение к Постановлению Администрации городского поселения Лянтор от «___»________2012 г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

I.Общие положения
1.1.Цель разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту — регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 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.Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации.


Гражданами, имеющими право на предоставление информации, являются граждане, их законные представители или представители по доверенности от их имени. 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации, расположенной по адресу: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, город Лянтор, микрорайон 2, строение 42,  телефон для справок: (34638) 22-013, 24-001 (доб. 150).

График работы:

Вторник с 8-30 до 17-00 часов

Четверг с 14-00 до 17-00 часов

Пятница с 8-30 до 12-30 часов

Перерыв с 12-30 до 14-00 часов

Выходной – суббота, воскресенье. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно также получить:

-
посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Администрацию городского поселения Лянтор по адресу: 628449, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, город Лянтор, микрорайон 2, строение 42;

-
по электронной почте - Lyantor@admlyantor.ru;

-
на интернет-сайте - адрес сайта администрации - www.AdmLyantor.ru,

-
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.4.Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги
Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги даются специалистом Администрации, ответственным за предоставление услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Специалист).
Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде). Консультирование граждан осуществляется по следующим вопросам:

-часы работы Специалиста;

-об условиях предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги Специалист подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве Специалиста, принявшего звонок. При невозможности Специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответах на письменные обращения заявителей Специалист:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;
-дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ на письменное обращение подписывается главой городского поселения Лянтор (далее – Глава поселения).

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителей), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2.Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Лянтор непосредственно.


2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации (справки) о номере очередности в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо информации об отсутствии заявителя в списке очередности.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5.Нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные акты:
-
Жилищный кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06 июля 2005 года   № 57 – ОЗ «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
- Устав городского поселения Лянтор, принятый Решением Совета депутатов городского поселения Лянтор от 28.11.2005 года № 8; 

- Решение Совета депутатов городского поселения Лянтор второго созыва от 26.02.2009 года № 27 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования городское поселение Лянтор».
2.6.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги при письменном обращении граждан (в том числе при электронных запросах) являются:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, законного представителя, представителя по доверенности;

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя;

3) заявление установленной формы (приложение 1).

Обращения заявителей поступают в приемную Главы городского поселения Лянтор для регистрации и последующего направления Специалисту Администрации, в обязанности которого входит выполнение соответствующих функций.
2.7.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;

-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. 

2.8.Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной услуги

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в кабинете Специалиста Администрации. Места для проведения приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Кабинет Специалиста оснащен указательной табличкой с наименованием должности, фамилии, имени, отчества Специалиста. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявления, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в предоставляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, специалистом ведется прием гражданин по одному в порядке очередности.

Рабочее место Специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности Администрации  и должностных лиц.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, входят:

-
время ожидания при предоставлении муниципальной услуги (долго/быстро);

-
график работы Администрации (удобный/ неудобный);


-
место расположения (удобное/неудобное):

-
количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги(много/мало); 

-
наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление муниципальной услуги.             

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

-
степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги(сложно/не сложно);

-
правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

-
наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

-
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

-
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг;

-
количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:        

-
точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

-
культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;

-
качество результатов труда специалистов Администрации (профессиональное мастерство).

2.11.Иные требования к представлению муниципальной услуги

Иных требований к предоставлению муниципальной услуги нет.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Прием заявления

Основанием для начала предоставления услуги является поступление к Специалисту заявления о предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может предоставить заявление лично в приемную Главы городского поселения Лянтор либо направить по почте по адресам, указанным в п. 1.3.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Специалист Администрации, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующей функции.

Специалист  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (на основании доверенности, заверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист 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 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 2.7. настоящего регламента.


Информационное письмо направляется на подпись Главе поселения. 

Глава поселения подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю.

Результатом выполнения данной процедуры являются:

-проверка представленных заявителем заявления и документа, удостоверяющего личность;

-принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения процедуры – 10 минут.

3.2.Поиск запрашиваемой информации в списке


Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем  информации в списке является получение запроса Специалистом.


Специалист,  получивший заявление (запрос), осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в списке очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.

Результатом выполнения данной процедуры является нахождение запрашиваемой информации в списках очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.


Максимальный срок выполнения процедуры – 10 минут.

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


Подготовка выписки (справки), подтверждающей факт нахождения заявителя в списке, нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очереди заявителю.

В случае наличия запрашиваемой информации в списке Специалист осуществляет подготовку справки, подтверждающей факт нахождения гражданина в списке в Администрации на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очередности.


Специалист передает справку, подтверждающую факт нахождения гражданина в списке Администрации на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием номера очередности на подпись Главе поселения.


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


Результатом данной административной процедуры является оповещение граждан о принятом решении.


Максимальный срок выполнения процедуры – 20 минут. 
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется начальником управления экономики и заместителем Главы муниципального образования, курирующим данную отрасль.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей на предоставление муниципальной услуги, содержащее жалобы на решения, действия (бездействия) органов, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего административного регламента, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме, в том числе в форме электронного документа в Администрацию городского поселения Лянтор.
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского поселения Лянтор, может быть принята при личном приёме заявителя, а также иным способом предусмотренным законодательством и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу  не даётся:

- в жалобе не указано фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст жалобы не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.8. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по жалобе заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

К регламенту муниципальной услуги

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


      




Главе городского поселения Лянтор 

________________________________________

                                                                                     Фамилия, имя, отчество 
гр._____________________________________,
                                                                 проживающего  по адресу:
________________________________________          

________________________________________ 
зарегистрированного  по адресу:

________________________________________

________________________________________

тел._____________________________________

заявление.


Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда на _______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

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

                   (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

«____» ______________ 20    год





