Утвержден 
постановлением администрации
городского округа город Шахунья

от 24.06.2013 года № 537
   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области" (далее Регламент)
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами (их уполномоченными представителями) и администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги гражданам, состоящим на учете в Администрации в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сектором жилищной политики Администрации (далее – Сектор).

Адрес, телефон и время приема граждан специалистами Сектора:

специалисты Сектора, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют прием граждан в кабинете № 55 Администрации по адресу: 
г. Шахунья, пл. Советская, д. 1 в соответствии со следующим графиком:

понедельник - среда  
8.00 - 17.00 (обеденный перерыв: 12.00 - 13.00)

пятница       


8.00 - 16.00 (обеденный перерыв: 12.00 - 13.00)

четверг – неприемный день

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочный телефон специалистов сектора жилищной политики: 

8 (83152) 2-63-91.

Адрес интернет-сайта Администрации, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.shahadm.ru
Адрес электронной почты: official@adm.shh.nnov.ru.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в кабинете № 55 Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- на официальном сайте Администрации;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги заявители могут:

- письменно, путем направления обращения в адрес Администрации, либо через интернет-сайт Администрации, по электронной почте;

- устно, путем непосредственного обращения к специалистам Сектора.

Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами Сектора при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Сектора в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам:

- местонахождения, контактных телефонов, адреса электронной почты, сайта и режима работы исполнителя муниципальной услуги;

-  порядка оказания муниципальной услуги;

- перечня документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

-  оперативной информации по предоставлению муниципальной услуги;

- порядка обжалования решений, действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья".

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация городского округа город Шахунья в лице сектора жилищной политики (далее - Сектор).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

1) При устном обращении заявителя непосредственно в Сектор информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении соответствующей информации предоставляется в день обращения.

2) При обращении заявителя письменно информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении соответствующей информации предоставляется в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления.

3) При обращении заявителя в электронной форме за информацией об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении соответствующей информации предоставляется в срок 5 рабочих дней. Заявление регистрируется в день поступления обращения.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Закон Нижегородской области от 07.09.2007 N 123-З "О жилищной политике в Нижегородской области".

2.6. При устном обращении заявитель представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.1. При письменном обращении - заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, в котором указывается: фамилия, имя, отчество заявителя; место регистрации; место жительства (если проживает не по месту регистрации).

Также можно заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2 административного регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6.1 административного регламента;

- отсутствие в заявлении сведений, определенных в п. 2.6.1 административного регламента.

2.8. Муниципальная услуга "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области" предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата не должно превышать 15 минут.

2.10. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать Санитерно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным ЭВМ и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), письменными принадлежностями.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является получение обращений граждан (их представителей) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма специалистами Сектора.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2) Принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3) Направление информации заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по почте, либо при личном обращении заявителя в Администрацию, регистрируется в общем отделе (каб.№ 39) в журнале регистрации (срок выполнения действия - не более 10 минут).

3.3. После поступления заявления с резолюцией главы администрации городского округа город Шахунья специалист Сектора рассматривает заявление, выясняет, имеются ли основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Решение о предоставлении информации должно быть принято по результатам рассмотрения заявления в течение 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.4. Справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение 3), либо справку об отсутствии в списках очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся (приложение 4), специалист Сектора выдает лично заявителю, либо передает в общий отдел для направления по почтовому адресу, указанному в заявлении.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заведующий Сектором.

4.2. Контроль за качеством исполнения муниципальной функции включает в себя контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализ содержания поступающих обращений, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.3. Заведующий Сектором или иные должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
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 приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3.1. 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, изложенные в жалобе либо их копии.

5.3.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. 

5.3.3. 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.3.3., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________________________

Приложение 1

к административному регламенту оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области"

                                     «Главе  администрации  городского округа 

                                     города  Шахунья Нижегородской области

                                     ____________________________________

                                     от _________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                      ___________________________________,

         проживающего(ей) по адресу:_________

                                      ___________________________________

                                         (регистрация места жительства)

                                      ___________________________________

                                               контактный телефон:_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма.

         Ответ прошу направить:

    а) почтой;

    б) лично;

    в) по электронной почте (нужное подчеркнуть).

    _________________________________________

            (адрес электронной почты)

___________________                                                             


  ____________________

             дата                                                                         


 подпись

Приложение 2
к административному регламенту оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области"

Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма







Приложение 3

к административному регламенту оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области"
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 АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского округа город Шахунья

Нижегородской области
пл. Советская 1, г. Шахунья,

Нижегородская область, 606910

тел.(83152)2-17-57, ф.(83152)2-77-37
от  01.02.2013  №  148-01-41/1000

На № ________ от ___________

	



 
С П Р А В К А

Дана Иванову Ивану Ивановичу, 01.01.1966 г.р., зарегистрированному по адресу: Нижегородская область, город Шахунья, ул.Новая, дом 1, кв.1, в том, что он состоит на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации городского округа город Шахунья на основании постановления администрации г.Шахунья от 02.02.2005 года. В настоящее время в списке общего учета значится под № 111.
Глава администрации городского

округа город Шахунья


_________________             _______________

                                                              


(подпись)                               (расшифровка подписи)
Приложение 4

к административному регламенту оказания муниципальной услуги  "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в городском округе город Шахунья Нижегородской области"
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 АДМИНИСТРАЦИЯ

 городского округа город Шахунья

Нижегородской области
пл. Советская 1, г. Шахунья,

Нижегородская область, 606910

тел.(83152)2-17-57, ф.(83152)2-77-37
от  01.02.2013  №  148-01-41/1000

На № ________ от ___________

	



 
С П Р А В К А

Дана Иванову Ивану Ивановичу, 01.01.1966 г.р., зарегистрированному по адресу: Нижегородская область, город Шахунья, ул.Новая, дом 1, кв.1, в том, что он на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации городского округа город Шахунья не состоит.

Глава администрации городского

округа город Шахунья


_________________             _______________

                                                              


(подпись)                               (расшифровка подписи)
Направление информации заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации





Принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо об отказе в предоставлении информации





Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
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