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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОЕ

Октябрьского района
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«
	30
	»
	июля
	20
	12
	г.
	
	№
	181

	п.г.т. Октябрьское




Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях 
договора  социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации городского поселения Октябрьское от 29.07.2011 №184 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Октябрьское»,  в целях предоставления муниципальной услуги:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма согласно приложению.
2. Отделу муниципальной собственности  и земельными ресурсами администрации городского поселения Октябрьское (Моор Е.А.) при оказании муниципальной услуги руководствоваться настоящим административным регламентом.
3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте www.adminoktpos.ru.
4. Постановление вступает в силу через 10 (десять) дней со дня опубликования.
Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности главы

администрации городского поселения Октябрьское                                                    Р.В. Самойлов
Приложение

к постановлению администрации

городского поселения Октябрьское
от «_30_» __июля__ 2012 года № _181_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ 
ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности управления, учета и распределения жилья.

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Октябрьское и осуществляется через уполномоченный орган – отдел по управлению муниципальной собственности и земельными ресурсами (далее - отдел)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации (письменный ответ, ответ в электронной виде) о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда; отказ в получении информации.

Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в СМИ, на сайте, стенде юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья  на условиях социального найма в СМИ, на сайте, стенде. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса в администрации городского поселения Октябрьское, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.4.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  отказ предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1)  Гражданский кодекс Российской Федерации;
2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ; 

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Закон Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты – Мансийском  автономном округе – Югре»; 
5) Решение Совета Депутатов городского поселения Октябрьское от 17 августа 2011 года N 155 «Об утверждении положения о порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также о порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории городского поселения Октябрьское».

        6) настоящий Регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданину необходимо обратиться с заявлением (Приложение 2) в администрацию городского поселения Октябрьское.

      2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено на бумажном носителе в печатном или рукописном виде, либо в электронном виде.

В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан);

- адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.
Заявление физического лица должно быть подписано физическим лицом, а запрос юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверено печатью организации. В заявлении (запросе) должна быть указана дата обращения. 

      2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной  услуги:

      2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги – нет.

      2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      2.8.1. Запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

      2.8.2. Информации, за предоставлением которой обратился заявитель, нет в списке, предоставляемых администрацией городского поселения Октябрьское услуг; 

2.8.3. Информация, за предоставлением которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер;

       2.8.4. Заявитель не представил документы, указанные в п.2.6 и   подтверждающие его право на доступ к информации.

        2.9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма производится бесплатно.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за прием документов для получения консультации, оформления заявления, сдачи необходимых документов не превышает 20 минут.

       2.10.2. Максимальное ожидание в очереди на приём к специалисту, при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

       Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день подачи данного запроса.

       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
       Гражданам обеспечиваются комфортные условия при получении муниципальной услуги, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные места для  ожидания, имеющие стулья, столы, туалет. В помещениях на видном месте располагаются информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, схемы средств пожаротушения и пути эвакуации посетителей и сотрудников администрации городского поселения Октябрьское.

       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       2.13.1. Прием граждан  осуществляется специалистом администрации городского поселения Октябрьское по адресу:  628100,  Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Октябрьского района, пгт. Октябрьское, ул. Калинина, 32 кабинет 206. Контактный телефон (34678) 21-036. Электронный адрес администрации городского поселения Октябрьское: oktterk@oktregion.ru. Официальный сайт городского поселения Октябрьское www.adminoktpos.ru.

Режим работы специалиста:

[image: image3.jpg]


Понедельник

Среда                                  с 9 ч 00 мин до 17 ч 00 мин

Четверг 

Пятница     

Вторник  с 9 ч 00 мин до 18 ч 00 мин

обеденный перерыв с 13 ч 00 мин до 14 ч 00 мин.

       2.13.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется по электронной почте и непосредственно в администрации городского поселения Октябрьское по адресу: 628100,  Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Октябрьского района, пгт. Октябрьское, ул. Калинина, 32, на личном приеме специалиста, на информационных стендах, а также с использованием средств массовой информации, путем издания информационных материалов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме  

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

3.1.1. прием запроса;

3.1.2. принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

3.1.3. поиск запрашиваемой заявителем информации в списке;

3.1.4. подготовка выписки из списка с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.
Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

       3.2. Прием запроса:

       3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение письменного запроса, либо по электронной почте, заинтересованного лица, направленного в администрацию городского поселения Октябрьское, о предоставлении муниципальной услуги. 

       3.2.2. В запросе указывается Ф.И.О. и место жительства. 

       3.2.3. Запрос, поступивший в администрацию городского поселения Октябрьское регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту администрации городского поселения Октябрьское, уполномоченному на предоставление информации (далее – специалист).

       3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать  3 дней.

3.3.1. Специалист проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
3.3.2. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист  готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо). Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего  регламента.

       3.3.3. Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю либо в форме электронного документа по адресу электронной почты указанном в обращении. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать  3 дней.
        3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья   на условиях социального найма.

       3.5. Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма из списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья на условиях социального найма с сопроводительным письмом:
3.5.1. В случае наличия запрашиваемой  информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставление жилого помещения на условиях социального найма специалист осуществляет подготовку справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма (Приложение 3) с сопроводительным письмом.

3.5.2. Специалист передает справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма с сопроводительным письмом на подпись главе городского поселения Октябрьское.

3.5.3. Специалист передает подписанные документы  для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке, либо нарочно.

3.5.4. В случае отсутствия запрашиваемой информации в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся на предоставление жилья на условиях социального найма специалист в срок не более 23 дней, готовит также информационное письмо заявителю.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

        4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста, уполномоченного предоставлять информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма.
4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации по вопросам социальной политики, правового обеспечения, планирования и социально-экономического развития, управления муниципальной собственностью. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  требований законодательства. 

4.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты – Мансийского автономного округа - Югры.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе  предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации городского поселения Октябрьское, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или  судебном порядке.


5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана  во внесудебном порядке главе городского поселения Октябрьское. 


5.3. Жалоба подается в письменной форме (Приложение 4), подписанная лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:


а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения  которого обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или  местонахождение, почтовый адрес, по которому  должен быть  направлен ответ, личную подпись и дату;


в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.


5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 1) представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:


а)  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);


в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

  
г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.6. Жалоба должна быть рассмотрена  в 30-дневный срок с момента ее регистрации.   


5.7. При обжаловании решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.


При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


5.8. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи  заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.


5.9. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном  законодательством о гражданском судопроизводстве. 

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления жилых

помещений на условиях договора социального найма»

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Представление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
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Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления жилых

помещений на условиях договора социального найма»

                                         Главе городского 
поселения Октябрьское 

_________________________________

                                         от _______________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                         __________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)  
_________________________________________                                                                                
__________________________________

                                                (место жительства)

                                         __________________________________

                                                (место регистрации)

                                 Адрес электронной почты __________________

                                 Контактный телефон _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  информацию  об  очередности  предоставления жилого помещения на условиях социального найма на имя:

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата год рождения)
    Информацию прошу направить следующим образом (отметить нужное):

    1. По почтовому адресу: _______________________________________________

    2. Электронной почтой по адресу: ______________________________________

    3. При личной явке в администрации городского поселения Октябрьское.

    5. Иное ____________________________________________________ (указать).

«______» ________________ 20___ год       


 ______________________

                                                  





 
      (подпись)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма»


	Администрация

городского поселения

Октябрьское

ул. Калинина, д. 32, 

п.г.т. Октябрьское, ХМАО - Югра 

Тюменской обл., 628100

Тел. / факс (34678) 2-09-86

ОКПО  ________, БИК 0471622000

ИНН/КПП 8614006672 / 861401001

р / сч . 40204810700000000011

e-mail: http://www.oktregion.ru

	
	Ф.И.О.


	
	№
	
	
	

	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	

	
	
	


СПРАВКА 

об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях договора социального найма

Дана ___________________________, в том, что он(а) состоите на учете нуждающихся в 

                       (Ф.И.О.,  год рождения)

улучшении жилищных условий в администрации городского поселения Октябрьское.

По состоянию на ________________________________ числитесь в списках граждан, 

                                                    (указывается  на дату запроса)

нуждающихся в улучшении жилищных условий, под номером _______, основание постановки на учет ___________________________________________________________________________. 
Дата постановки на учет - ______________________ года. 

Имеет состав семьи:  

1.__________________________________;

2.__________________________________;

3.__________________________________.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава городского поселения Октябрьское




П.К. Кашапов
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления жилых

помещений на условиях договора социального найма»

Жалоба

на нарушение требований административного регламента

предоставления муниципальной услуги

                                 __________________________________________

                                 __________________________________________

                                 __________________________________________

                                 от _______________________________________

                                        




(фамилия, имя, отчество)

                                 проживающего по адресу: _______________
_____________________________________

_____________________________________

Я, _______________________________________________________________________,

                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

подаю   жалобу   на  нарушение   требований   административного  регламента предоставления   муниципальной   услуги   «Предоставление   информации   об очередности  предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма»,

допущенное

___________________________________________________________________________

                                                     (ФИО должностного лица, допустившего нарушение)

в части следующих требований:

___________________________________________________________________________

(описание нарушений, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушений)

___________________________________________________________________________
До  момента  подачи  настоящей  жалобы  мною  были  использованы  следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

-  обращение  к  заведующему отделом  должностного  лица, оказывающего услугу

_________________________________________________________________ (да/нет).

Для   подтверждения  представленной  мной   информации   у   меня   имеются следующие материалы:

1.   Официальное   письмо    администрации городского поселения Октябрьское об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги

________________________________________________________ (да/нет)

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

Копии   документов,  указанных  в  п.  _____,  прилагаю   к  жалобе  да/нет

(нужное подчеркнуть).

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

___________________                             



   ____________________

     (дата)                                                                     


   (подпись)
Рассмотрение заявления специалистом отдела





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением  лично или посредством почтовой или электронной связи





Подготовка ответа на заявление о представлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








Направление ответа на заявление посредством почтовой или электронной связи





Отказ в представлении информации





Направление уведомления об отказе в представлении информации





Регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов
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