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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16 декабря 2010 г.                     г.Дальнегорск



№  1114-па

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муни-

ципальной услуги «Предоставление 

информации об очередности предос-

тавления жилых помещений на условиях 

социального найма»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).


2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков

                                                          Утвержден

                                                                           постановлением администрации

                                                                              Дальнегорского городского округа

                                                                              от  16.12.  2010   № 1114-па 
  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма»
 

I. Общие положения
     1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  (далее - муниципальная услуга).

     1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дальнегорского городского округа при обращении заявителя лично, либо через уполномоченного представителя.
     1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

-Законом Приморского края «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» от 15.05.2005 № 360-КЗ;

-Законом Приморского края «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» от 11.11.2005 № 297-КЗ;

    - Иными нормативными правовыми федеральными, краевыми актами  и нормативными правовыми актами Дальнегорского городского округа, регулирующими правоотношения в сфере оказания настоящей муниципальной услуги.

     1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос.

При предоставлении информации с использованием средств электронного информирования, посредством предоставления информации  в средствах массовой информации, стендах информация предоставляется неопределенному кругу лиц.

     1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться  гражданин Российской Федерации, обратившийся в администрацию Дальнегорского городского округа за ее предоставлением. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

     2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у специалиста отдела жизнеобеспечения, а также с использованием средств телефонной связи. 
Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по адресу: г. Дальнегорск, пр. 50 лет Октября, д.125, кабинет № 7.    

Дни  и время приема: понедельник с 10-00 до 13-00;  четверг 14-00 до 17-00.

Телефон для справок: (8 42373) 3 23 59. 

     2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом отдела жизнеобеспечения  при личном обращении, по телефону или по средством электронной почты.

Разговор по телефону производится в корректной форме.       

     2.3. Консультации (справки) предоставляются специалистом по вопросам:

перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной государственной услуги;

порядка предоставления муниципальной  услуги;
порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистом по учету и распределению жилья в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) предоставляются при личном обращении по телефону, информационных стендов или электронной почты.

Консультации (справки) общего характера (о местонахождении, графике работы и т.д.) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. 

     2.4. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется  по форме, приведенной в приложении № 2 после  оформления заявления об обработке персональных данных, по форме, приведенной в  приложении № 1.

Запрос направляется заявителем в администрацию Дальнегорского городского округа  по почте либо непосредственно передается специалисту администрации. Текст заявления должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.

Запрос физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В заявлении должна быть указана дата обращения.

      2.5. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация запроса заявителя в отделе жизнеобеспечения.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации запроса, направленного в адрес администрации Дальнегорского городского округа.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, запрошенной на личном приеме граждан, отказ (информационное письмо) предоставляется заявителю в установленный законодательством Российской Федерации срок.

     2.6. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной  услуги, если:

а) запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
б) информации, за предоставлением которой обратился заявитель, нет в Реестре предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа муниципальных услуг;

в) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер;

г) заявитель не представил документы, подтверждающие его право на доступ к информации. 

     2.7. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

     2.7.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами,  стульями и столами.

     2.7.2. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

     2.8. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

     2.8.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалиста отдела  жизнеобеспечения (не более 2-х мест приема в кабинете).

     2.8.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

     2.8.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела,  графика работы.

     2.8.4. Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефоном.

     2.8.5. Места ожидания в очереди должны иметь скамейки.

     2.8.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформление документов.

     2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

    2.10. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги производится специалистом отдела  жизнеобеспечения в здании администрации, вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан.

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом отдела  жизнеобеспечения ведется  в порядке живой очереди.

 III. Административные процедуры
     3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в «Списке граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма», далее по тексту «Список».

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) подготовка Справки, информационного письма согласно Списку

Образцы Справки приведены в приложении № 3 , Образцы Информационного письма  в приложении № 4,5.

Прием запроса

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение письменного запроса, заинтересованного лица, направленного в администрацию Дальнегорского городского округа, о предоставлении муниципальной услуги.

В запросе указывается Ф.И.О. место жительства, дата постановки на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Запрос, поступивший в администрацию Дальнегорского городского округа регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту по учету и распределению жилья в отдел жизнеобеспечения.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Специалист  отдела жизнеобеспечения 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  отдела жизнеобеспечения, готовит информационное 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 2.6 настоящего регламента.

Информационное письмо передается специалистом администрации, уполномоченным принимать документы, на подпись Главе администрации Дальнегорского  (далее - должностное лицо).

Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтового отправления заявителю в установленном порядке.

В случае отсутствия  оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, специалист, уполномоченный предоставлять информацию, приступает к выполнению административных процедур. 

Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке

Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем в Списке является получение запроса специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

Подготовка информационной справки об очередности предоставления

жилых помещений заявителю

В случае наличия запрашиваемой информации в «Списке», специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку Информационной справки об очередности предоставления  жилых помещений.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационную справку на подпись должностному лицу.

 Должностное лицо подписывает информационную справку.

Специалист, уполномоченный готовить информационную справку, передает подписанный документ для регистрации и направления почтового отправления заявителю в установленном порядке.

 В случае отсутствия запрашиваемой информации в «Списке» специалист, уполномоченный предоставлять Справку, готовит информационное письмо заявителю, содержащее информацию об отсутствии его на учете граждан в качестве нуждающегося в жилых помещениях с указанием причин такого отсутствия. Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтового отправления заявителю в установленном порядке. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

      4.1. Специалист отдела жизнеобеспечения администрации несет ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления информации, соответствие информационного письма и Справки требованиям законодательства, за достоверность информации в них, правильность оформления.

       4.2. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела жизнеобеспечения.

       4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется должностным лицом - начальником отдела жизнеобеспечения администрации Дальнегорского городского округа.

       4.4. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

     4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 
     5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги, нарушение сроков и порядка ее предоставления.

     5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие специалиста отдела жизнеобеспечения, обратившись к начальнику отдела жизнеобеспечения лично (устно) или направить письменное обращение.

     5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц письменно на имя Главы Дальнегорского городского округа через отдел по работе с обращениями граждан Администрации Дальнегорского городского округа лично (устно) или направить письменное обращение.

В обращении должно быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение;
- свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить

     5.4. Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина.

     5.5.Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

     5.6. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

     5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

  

                                                                                                                                                  приложение № 1
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 
 Администрация Дальнегорского городского округа
г.Дальнегорск, пр. 50 лет Октября, д.125 

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги

 _______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

1. Статус: заявитель, член семьи, иное лицо ___________(нужное подчеркнуть)

2. Адрес __________________________________________________ тел.____

3. Паспортные данные: серия _________ номер _______________ дата выдачи       

4. Кем выдан ______________________________________________________

5. Сведения о законном представителе (родителе, опекуне, попечителе)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

6. Адрес __________________________________________________ тел. ____

7. Паспортные данные: серия _________ номер _______________ дата выдачи       

Кем выдан ________________________________________________________

Свидетельство о рождении несовершеннолетнего

: серия _________ номер __________  дата выдачи________________________

Кем выдано _________________________________________________________

8. Я _______________  согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю/не даю (нужное подчеркнуть) администрации Дальнегорского городского округа (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

                                                                 Личная подпись ______________________                                                                                             

                                                                                  «_____» _____________________ 2011                                                                                          


                                                                                                                                                       приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
                                                                                                        Главе Дальнегорского городского округа                                                                           

                                                                                                        Крутикову Г.М.

                                                                                                         от ___________________________
                                                                               проживающего по адресу:
                                                                                                      _________________________________   
                                                            Конт. телефон ______________________
                                                                                                   Паспортные данные __________________
Запрос
 
          Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в связи с тем, что я состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с ________________ _____________ года.

 

 

 

 

  «____» _________ 201__ г.    ___________________      ________________________                               

 

                                                                                                                                                       приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

 Администрация Дальнегорского городского округа
 С П Р А В К А
№ _____ от «_____»__________________ 20___ г.

Дана __________________________________________________________________________

____________________________________________________________,проживающему(ей) ____________________________________________________________________________________

в том, что он(а) принят(а) на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласно постановлению администрации Дальнегорского городского округа №________ от _______________ по заявлению  от ___________________.

Состав семьи ________ чел.

· 1. ______________________________________________________________________

· 2. ______________________________________________________________________

· 3. _______________________________________________________________________

 Льготами по жилью семья не пользовалась.

Очередь в едином списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  № ________.

Льготная очередь № ________ по категории _______________________________________

_____________________________________________________________________________

(категория, статья, пункт, наименование нормативного акта,
_____________________________________________________________________________

предусматривающего право на первоочередное (внеочередное) получение жилья)

____________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления в ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 Глава Дальнегорского городского округа                                        Г.М.Крутиков
 

                                                                                                          приложение № 4
«По предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете к административному регламенту муниципальной услуги в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

                                                                                              Заявителю

                                                                                              (ФИО, адрес места жительства)

 
Информационное письмо
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
    На Ваш запрос об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, сообщаю, что в предоставлении муниципальной услуги Вам отказано в связи_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину ) 

Глава Дальнегорского городского округа                                            Г.М.Крутиков

 

 

 

Исп. ______________, тел________.

            (ФИО)                         (№ тел.)_

                                                                                                                                                                приложение № 5
к административному регламенту муниципальной услуги  «По предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

  

                                                                                                                                         Заявителю

                                                                                                                         (ФИО, адрес места жительства)

 
Информационное письмо
об отказе в предоставлении информации
 об очередности предоставления жилых помещений 
На Ваш запрос об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, сообщаю, что данная информация не может быть предоставлена в связи__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину (не состоял на учете, снят с учета) 

Глава Дальнегорского городского округа                                                          Г.М.Крутиков
 
Исп. ______________, тел________.

            (ФИО)                         (№ тел.)_ 
