Утверждён 

постановлением  

администрации г.Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по   предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма» (далее Административный регламент), разработан в целях совершенствования качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги гражданам,  состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление по развитию инфраструктуры и ЖКХ  администрации города Кудымкара (далее – Управление).
1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; («Российская газета», 1993 г.     № 237);
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ («Российская газета» № 1, 12.01.2005);
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;
 1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  получение информации о номере очереди на получение жилья на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда; 
- отказ  в предоставлении информации.
При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос. 

 1.5. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются граждане Российской Федерации. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления:

Местонахождение Управления: 619000, Пермский край, г. Кудымкар, ул. Лихачева, д. 54.

Почтовый адрес Управления: 619000, Пермский  край, г. Кудымкар, ул. Лихачева, д. 54.

Часы работы Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ: ежедневно с 9-00 ч.  до 18-15 ч., в предвыходные и предпраздничные дни с 9-00 ч. до 17-00 ч., перерыв на обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., прием документов: понедельник, вторник, четверг: с  9-00 ч. до   18-15 ч., выходные дни: суббота, воскресенье; 

Телефоны для справок: 8-(34260) 4-24-35 (каб. 115).

2.2. Адрес официального сайта администрации города Кудымкара: admkud.ru                              Электронный адрес для направления обращений: admkud@permonline.ru                              

2.3. Способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в помещении Управления;

по письменному обращению получателей муниципальной услуги;

по номерам телефонов для справок; 

на информационных стендах в Управлении, на официальном информационном Интернет-сайте администрации города Кудымкара.

Консультации по вопросам  предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги, осуществляется Управлением (каб. № 115) в соответствии со следующим распорядком:

с  09-00 ч. до 18-15 ч. Тел: (34260) 4-24-35.
2.4. Для получения муниципальной услуги граждане (далее - заявители), представляют  лично в Управление  либо посредством почтовой связи запрос. Запрос должен содержать:
- сведения о физическом лице (фамилию, имя, отчество; адрес регистрации по месту жительства; при необходимости 
- адрес для направления информации), и подпись заявителя.

2.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.6. Основания для отказа в выполнении  муниципальной услуги.
2.6.1.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) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, носит конфиденциальный характер;
2.7. Срок получения результата предоставления муниципальной функции.
2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом управления по жилищным вопросам при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.                

-  время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.      

- ответ на письменное обращение направляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в Управлении.

2.8. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

2.8.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.8.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.8.4. Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.8.5. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.9.    Срок ожидания заявителей в очереди.

2.9.1. Продолжительность приема при подаче заявления не должна превышать 30 минут.

2.9.2. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3. Описание административных процедур

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».

Пересмотр списка граждан (очередников), состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях производится один раз в год  в  период с января по 1 апреля текущего года, по результатам чего издается Постановление  администрации города Кудымкара об утверждении списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

д) подготовка Справки, информационного письма согласно Списку. 

3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение письменного запроса (Приложение № 2), заинтересованного лица, направленного в Управление 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 Управление регистрируется в порядке делопроизводства (далее - в установленном порядке) и направляется начальнику Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ. 

3.3. Руководитель Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ в течение одного рабочего дня после получения запроса от специалиста, принявшего и зарегистрировавшего запрос, рассматривает поступившее заявление, налагает резолюцию о рассмотрении заявления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента и возвращает заявление с резолюцией специалисту, ответственному за документооборот.

3.4. Ответственный за документооборот специалист передает заявление для исполнения специалисту по жилью.

3.5. В день получения заявления от специалиста, ответственного за документооборот, специалист по жилью определяет сотрудника отдела для рассмотрения поступившего запроса и устанавливает срок исполнения поручения.

3.6. Специалист по жилью в срок, установленный начальником управления (не превышающий 5 рабочих дней): 

3.6.1. 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 готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее - информационное письмо – Приложение № 3). Информационное письмо должно содержать причины отказа  в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом  2.6 раздела 2 настоящего регламента.  Информационное письмо передается специалистом, уполномоченным принимать документы, на подпись руководителю Управления, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтового отправления заявителю.

- в  случае отсутствия  оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, специалист отдела по управлению жилищным фондом приступает к выполнению административных процедур. 

 3.7. Специалист,  получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.
- в случае наличия запрашиваемой информации в «Списке», специалист,  осуществляет подготовку Информационной справки об очередности предоставления  жилых помещений (Приложение № 4) и передает информационную справку на подпись начальнику Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ.

- специалист, ответственный за выдачу документов, регистрирует Информационную справку и  выдает документы заявителю или  направляет почтовым отправлением.

3.8. В случае отсутствия запрашиваемой информации в «Списке» специалист отдела по управлению жилищным фондом готовит информационное письмо заявителю, содержащее информацию об отсутствии его на учете граждан в качестве нуждающегося в жилых помещениях с указанием причин такого отсутствия (Приложение № 5). Начальник управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтового отправления заявителю.

               4. Порядок контроля и ответственность должностных лиц
 4.1. 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 Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ.
 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется: начальником Управления ЖКХ и специалистом по жилью. Основной контроль осуществляет глава администрации города Кудымкара.
4.3. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, несет  персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, правильность внесения записи  в книгу учета входящих документов.
4.4. Специалист, ответственный за оформление Информационной справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка её оформления.
4.5. Персональная ответственность специалистов Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений  настоящего Административного регламента, иных правовых актов   Российской Федерации.  
4.7. Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается начальником Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ.                                                          
4.8. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке подается в виде письменного обращения на имя главы администрации и представляется заявителем в Управление лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя - юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись руководителя этого юридического лица.

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

5.4. По результатам рассмотрения обращения начальник Управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                     Приложение  № 1 

к Административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации 
об очередности предоставления  жилых помещений по 
договорам социального найма »

Блок-схема

общей структуры по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма »

Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой


Прием и регистрация письменных заявлений граждан

 

                                              Изучение заявки

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
        
Поиск запрашиваемой заявителем информации в «Списке граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма»

Оказание муниципальной услуги завершено

Приложение № 2
к Административному регламенту «Предоставление 

информации об очередности предоставления жилых 

помещений по договорам социального найма»

Начальнику Управления по развитию 

инфраструктуры и ЖКХ                                                           

от _________________________________

(Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

(регистрация места жительства)

___________________________________
 (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 «___» _______________
«____» ____________ 20___ г.                   ______________________ подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту «Предоставление 

информации об очередности предоставления жилых 

помещений по договорам социального найма»

Заявителю (Ф.И.О., 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)

Начальник Управления по развитию 

инфраструктуры и ЖКХ                                                          _____________ подпись
Приложение № 4

к Административному регламенту «Предоставление 

информации об очередности предоставления жилых 

помещений по договорам социального найма»

СПРАВКА

№ _____ от «___» _________ 20__ г.

Дана ______________________________________________________________,

проживающему  (ей) ____________________________________________,

в том, что он (она) принят(а) на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласно постановлению администрации города Кудымкара № ____ от «____» ____________.

Состав семьи ____________ чел.

1. _______________________________________

2. _______________________________________

3. _______________________________________

4. _______________________________________

5. _______________________________________

6. _______________________________________

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

Начальник Управления по развитию 

инфраструктуры и ЖКХ                                                          _____________ подпись

Приложение № 5

к Административному регламенту «Предоставление 

информации об очередности предоставления жилых 

помещений по договорам социального найма»

Заявителю (Ф.И.О., адрес места жительства)

______________________________________

Информационное письмо

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

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)

Начальник Управления по развитию 

инфраструктуры и ЖКХ                                                          _____________ подпись

