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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09 декабря 2010 г.             г. Спасск-Дальний, Приморского края                   №  657-па
Об утверждении административного регламента администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  № 1993-р,  постановления администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря 2009 года № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2. Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний                    Ф.А. Еремина.

Глава администрации 

городского округа Спасск-Дальний 





  К.А.. Лобода
	
	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

городского округа Спасск-Дальний

от 09.12.2010 № 657-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в помещении  администрации городского округа Спасск-Дальний.

1.3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации городского округа Спасск-Дальний или их полномочные представители.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру предоставления заявителям информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.2. Наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Спасск-Дальний в лице отдела жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний (в дальнейшем отдел или исполнитель).

Местонахождение администрации городского округа Спасск-Дальний:

Почтовый адрес: 692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний,                        ул. Борисова, 17.

Официальный сайт администрации городского округа Спасск-Дальний в сети «Интернет»: http://www.spasskd.ru. 

Отдел  жизнеобеспечения администрации городского округа Спасск-Дальний:

Почтовый адрес: 692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний,                        ул. Борисова, 17 (кабинет № 16).

График работы:

Понедельник-пятница с              с 9.00 час. до 18.00 час. 

Перерыв на обед: с                      с 13.00 час. до 14.00 час.

Суббота и воскресенье                выходные дни

Часы приема по личным вопросам:

Вторник                                с 14.00 час. до 18.00 час.

Четверг                                 с 14.00 час. до 18.00 час.

Телефоны для справок о порядке исполнения муниципальной услуги:

8 (42352) 2-52-47

Телефон начальника отдела жизнеобеспечения городского округа Спасск-Дальний:

8 (42352) 2-09-93

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю письменного ответа (в том числе в электронной форме) должностного лица отдела жизнеобеспечения, содержащего информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня регистрации документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 


- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р;
         - Законом Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

         - Законом Приморского края от 15 мая 2006 года № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»; 

- Законом Приморского края от 26 июня 2006 года № 389-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на территории Приморского края»;

- Законом Приморского края от 14 августа 2007 года № 125-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей, находящихся под опекой (попечительством), на территории Приморского края».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление по форме, представленной в приложении № 1 к административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность;
- в случае представления интересов заявителя, подлинник нотариально удостоверенной доверенности.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается чтению.

Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если в обращении содержится почтовый адрес для ответа.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела.

Инвалиды, участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, оборудуется табличкой с указанием наименования отдела, осуществляющего прием граждан, графика работы отдела;

Рабочее место специалиста оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для работы.

Местом ожидания гражданами личного приема, предоставления или получения документов является холл администрации городского округа.

Помещение, в котором осуществляется прием, должно обеспечивать:

- удобное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонную связь;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление  муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.10.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

б) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

2.10.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения заявления заявителей муниципальной услуги.

2.11. Информирование по предоставлению  муниципальной услуги:

2.11.1. Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также посредством почтового отправления.
2.11.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным исполнителем отдела жизнеобеспечения.

2.11.3. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11.4.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного исполнителя отдела жизнеобеспечения с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо (ответственный исполнитель) отдела жизнеобеспечения представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, название отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

б) в конце информирования (лично или по телефону) должностное лицо (ответственный исполнитель)  отдела жизнеобеспечения кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

в) ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела жизнеобеспечения, исполнившего ответ на заявление. Ответ на письменное заявление подписывается заместителем главы администрации городского округа. Ответ на письменное заявление (в том числе на заявление по электронной почте) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме  к настоящему  Регламенту (приложение № 2).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) приём и рассмотрение устных обращений заявителей; 
б) приём и рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) обращений заявителей.

3.2. Порядок приёма и рассмотрения устных обращений заявителей.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в ходе личного приёма у должностного лица отдела жизнеобеспечения, устного обращения заявителя о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2.2. Во время приёма заявитель излагает своё обращение в устной форме.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приёма, регистрируется ответственным лицом отдела жизнеобеспечения в журнале регистрации устных обращений в течение трёх дней со дня проведения приёма заявителей.

Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений не допускается.

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма, не должен превышать 30 дней, если иной более короткий срок не установлен в поручении.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном настоящим регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения обращений граждан.

3.3. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный или письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица отдела жизнеобеспечения, содержащий информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.4. Порядок приёма и рассмотрения письменных (в том числе в электронной форме) обращений заявителей.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в отдел жизнеобеспечения по почте или электронной почте письменного обращения заявителя о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.4.2. Сотрудник отдела жизнеобеспечения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте:

а) принимает и регистрирует обращения, поступившие по электронной почте, в компьютерной программе и в журнале регистрации письменных обращений (с пометкой «Эл/п»);

б) принимает и регистрирует письменное обращение в журнале регистрации письменных обращений;

в) на письменном обращении заявителя, обращении, полученном по электронной почте, ставит дату приема обращения от заявителя;

г) направляет письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу отдела жизнеобеспечения.

Время приема письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, составляет не более 15 минут. Время регистрации письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте,  составляет не более 3 дней со дня его поступления в отдел жизнеобеспечения.

3.4.3. Сотрудник отдела жизнеобеспечения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет письменное обращение заявителя, полученное по почте, по электронной почте, на рассмотрение начальнику отдела жизнеобеспечения.

Начальник отдела жизнеобеспечения:

а) определяет сотрудника отдела жизнеобеспечения, ответственного за рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, и подготовку проекта ответа заявителю (далее – ответственный исполнитель);

б) дает указания ответственному исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

Ответственный исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) готовит проект ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись заместителю главы администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.4.4. После подписания ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, сотрудник отдела жизнеобеспечения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в отдел жизнеобеспечения по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.

3.4.5. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица отдела жизнеобеспечения, содержащий информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела жизнеобеспечения  в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Общий контроль исполнения административного регламента осуществляется начальником отдела жизнеобеспечения. 

Текущий контроль  исполнения административного регламента осуществляется комиссией. 
Текущий контроль включает в себя проведение тематических проверок соблюдения ответственным исполнителем действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться    1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Для проведения проверки распоряжением администрации городского округа Спасск-Дальний  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее трёх  муниципальных служащих. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Сотрудник отдела жизнеобеспечения,  по вине которого допущены нарушения положений настоящего регламента, несет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия)

должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги

В досудебном порядке граждане вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое  (принятое)  в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее – обращение), к главе администрации городского округа Спасск-Дальний.

Место обращения заявителя с жалобой:

692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17       (каб. 11) В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Заместитель главы администрации городского округа Спасск-Дальний (иное уполномоченное на то должностное лицо):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается  заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний.

Ответ на жалобу, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая главе администрации городского округа, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации городского округа вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Глава  администрации городского округа при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации городского округа вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись главе администрации городского округа. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

VI. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействия)

должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги

Гражданин вправе оспорить в судебном порядке решение, действие (бездействие) должностного лица или муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1 
к административному регламенту

                       Главе администрации                          

                       городского округа Спасск-Дальний 

                       ____________________________

                       от гр.________________________

                              ф.и.о.

                                                                                                  проживающего по адресу:______

                       ____________________________

                                                                                                  Телефон __________________
                                                                                           Паспорт № ________________
                                                                                           Выдан ___________________
                                           (кем когда)                         

                ___________________________
Заявление

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма.
Подпись ____________

Дата ________________

Приложение № 2 
к административному регламенту

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности  предоставления
жилых помещений на условиях социального найма»


















Выдача справки





Подготовка справки заявителю муниципальной услуги об очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма





Прием и регистрация заявления граждан,


состоящих на учете, нуждающихся в жилых


помещениях в администрации городского округа Спасск-Дальний








