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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.11.2015 № 1674                                                                                 г. Белокуриха

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 № 210-ФЗ           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, руководствуясь постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 19.05.2014 № 712 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ч. 7 ст. 46, ст. 57 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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 «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи» и разместить на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам                М.В. Ясинскую.
Глава администрации города                                                                К.И. Базаров

Приложение
к постановлению администрации города

от 10.11.2015 № 1674
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях

социального найма»

1. Общие положения
1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в городе Белокуриха (далее - заявитель), либо их уполномоченным представителям.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга).

2.2.
Муниципальную услугу предоставляет администрация города Белокуриха Алтайского края (далее - администрация города).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель обращается по выбору: в администрацию города с письменным заявлением или в многофункциональный центр в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края.

Заявление в письменной форме может быть представлено заявителем либо его уполномоченным представителем при личном обращении, направлено по почте, подано через многофункциональный центр, или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (далее - Портал).

Заявитель вправе самостоятельно оформить заявление через Портал через «Личный кабинет».

При обращении заявителя через Портал, заявление регистрируется автоматически. Далее в информационной системе формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя.
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)
предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
2)
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления в течение 30 дней со дня его поступления в администрацию города.

При направлении заявления и необходимых документов в электронной форме либо по почте днем обращения считается:

-
дата направления заявления и необходимых документов в электронной форме;

-
первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых документов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день;

-
дата отправления заявления и необходимых документов на почтовом штемпеле.

В случае представления заявления через многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в администрацию города.
2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-
Конституцией Российской Федерации;

-
Жилищным кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-
Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

-
Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;
-
иными нормативными правовыми актами.
2.6.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию города заявление в письменной форме, представленное при личном обращении, направленное почтой, поданное через многофункциональный центр, или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, в том числе с использованием Портала, в свободной форме.
2.6.1.
Для получения муниципальной услуги заявитель обязан представить следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) паспорт гражданина Российской Федерации заявителя или документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации;
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя (в случае если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя).
Документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия для оказания муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.2.
Администрация города не вправе требовать от заявителя представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.
Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном, электронном виде в произвольной форме.
Заявление и документы, предоставляемые заявителем или его уполномоченным представителем, должны соответствовать следующим требованиям:

-
тексты документов написаны разборчиво;

-
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (при его наличии) написаны полностью;

-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;
-
полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке.
При подаче заявления через Портал электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления.

Электронная копия документа должна быть заверена электронной подписью заявителя и представлять собой один файл в формате, доступном для просмотра без установки специального программного обеспечения, DOC, DOCX, XLS, XLSX или PDF, содержащий отсканированный графический образ соответствующего бумажного документа, снабженного всеми необходимыми подписями и печатями.

Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.7.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
2.8.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.8.1.
непредставление предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2.8.2.
заявитель (семья заявителя) не состоит на учете в качестве нуждающегося (ейся) в улучшении жилищных условий в городе Белокуриха Алтайского края;

2.8.3.
представление документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги;
2.8.4.
поступление письменного заявления заявителя либо уполномоченного им лица об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.8.5.
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.8.6.
отсутствие в заявлении данных о заявителе, направившем его и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2.8.7.
наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.8.8.
текст заявления не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9.
Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день поступления заявления.
2.12.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.13.
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.14.
Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером.

2.15.
В кабинете должны быть обеспечены:

-
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
-
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
-
наличие информационных стендов с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.17.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.18.
На информационных стендах администрацией города размещается следующая информация:

-
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-
информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги;
-
Регламент предоставления муниципальной услуги.
2.19.
Показатели доступности муниципальной услуги:

-
простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

-
ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги.

2.20.
Показатели качества муниципальной услуги:

-
соответствие требованиям настоящего Регламента;

-
соблюдение сроков предоставления услуги;

-
отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
3.1.1.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Почтовый адрес администрации города: 659900, Алтайский край,             г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а.

График работы администрации города:

- понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 час. (перерыв 12.00-13.00 час.);

- выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Телефон/факс приемной администрации города: 8 (385-77) 2-00-73.

Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования город Белокуриха Алтайского края: http://belokuriha-gorod.ru.
Адрес электронной почты (E-mail): admblk@mail.ru.
3.1.2.
Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется путем:
-
размещения на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;
-
проведения консультаций специалистом юридического отела администрации города (кабинет № 306).

3.2.
Лица, обратившиеся в администрацию города непосредственно или с использованием средств электронной связи, информируются:
-
о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-
о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-
об источниках получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-
о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги.

3.3.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-
проверка и рассмотрение заявления и документов;
-
принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-
подготовка и направление ответа заявителю.

3.4.
Приём и регистрация заявлений осуществляется в приемной администрации города в установленном порядке.

Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции администрации города в соответствии с правилами ведения журнала регистрации входящей корреспонденции.

На заявлении проставляется регистрационный штамп, в котором указывается входящий номер, дата поступления заявления.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день поступления заявления.
3.5.
Специалист администрации города, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 30 дней с момента регистрации заявления подготавливает информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.
Письменная информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента готовности запрашиваемой информации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется заместителем главы администрации города по социальным вопросам.

4.2.
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журналах регистрации входящих и исходящих документов.

4.3.
Специалисты, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения заявлений и иных административных действий, установленных настоящим Регламентом.

4.4.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Регламента.
4.5.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.6.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также установленного настоящим Регламентом порядка, к виновным лицам применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего
5.1.
Заявитель либо его представитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

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

-
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

-
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;

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

-
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 может быть подана в устной, письменной, электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.
Жалоба в письменной, форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим её лицом.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5.
Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию города и должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации города.

5.6.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

5.7.
В случае если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8.
В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию города. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.9.
При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.10.
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 опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12.
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.
Заведующий юридическим отделом                                                      Е.Р. Мусина
