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	АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ЛАКИНСКА

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	29.06.2011 г.
	№ 
	49


	Об утверждении административного регламента предоставления администрацией города Лакинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального займа


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановлением главы администрации города Лакинска от 24.06.2011 г. № 45  "О порядке разработки и порядка утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Лакинск",

                                 п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Владимира муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма согласно приложению.
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы города по жизнеобеспечению, строительству и архитектуре.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.
Глава администрации города                                                                        В.В.Иодко

	Завизировано:
	
	Согласовано:

	Зав. орг. отделом
	
	Консультант МУ АХ и ТУ

	С.А. Просвирякова
	
	                                                      М.Ю.Егорова

	
	
	 

	
	
	

	Разослать:
	в дело-3

в орготдел-1

ЖБК-1
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                                                                                      Приложение

                                                                                   к постановлению  администрации города 

                                                                     от  29.06.2011 г.  № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА ВЛАДИМИРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

                                            1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления администрацией города Лакинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в администрации города Лакинска. От имени граждан заявления о получении муниципальной услуги могут подавать представители граждан по нотариально заверенной доверенности, а также опекуны недееспособных граждан.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется гражданам организационным отделом администрации города Лакинска посредством разъяснения на личном приеме, размещения на информационных стендах.

Прием граждан осуществляется в порядке очереди. Для получения консультации гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность, и обращается к специалисту управления по учету и распределению жилой площади администрации города Лакинска с устным вопросом.

Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к заведующему оротделом администрации города Лакинска.

Адрес места предоставления муниципальной услуги: г. Лакинск, ул. Горького, д. 20, 2 этаж, каб. 4,5.

Справочные телефоны орготдела администрации города Владимира, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: 4-17-01,4-14-80.

Приемные дни: понедельник, вторник, четверг с 08.30 ч до 12.00 ч. и с 13.00 ч до 17.00 ч.
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Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации города Лакинска по электронному адресу: lakinsk@lakinskmo.ru 

      Адрес официального сайта органов местного самоуправления города Лакинска: http://lakinskmo.ru/
        2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

       2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".

       2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Лакинска и осуществляется через структурное подразделение – организационный отдел администрации города Лакинска (далее - орготдел).

        2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

1) устный ответ об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) направление письменного ответа об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

3) направление письменного ответа об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Рассмотрение письменного обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и информирование заявителя об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма осуществляются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (заявления) управлением.

В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно во время приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки.

       2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
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- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Закон Владимирской области от 06.05.2005 г. № 49-ОЗ "О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

- постановление Губернатора Владимирской области от 14.06.2005 N 339 "О мерах по реализации Закона Владимирской области "О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

-  решение Лакинского городского Совета народных депутатов от 06.06.2006  № 113/12 "Об учетной норме и норме предоставления жилого помещения по договору социального найма";

-постановление главы города Лакинска от 12.08.2010 г. № 129   "Об утверждении  положения   о   жилищно-бытовой    комиссии   администрации муниципального образования город Лакинск Собинкого района Владимирской области (городское поселение)";
                  2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

                  муниципальной услуги

1. Для получения информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявитель предоставляет в орготдел:

1) заявление (при письменном обращении);

2) документ, удостоверяющий личность (на личном приеме);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя гражданина).
        2. Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться на основании электронных документов, подписанных электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

(дополнен ч.2 постановлением администрации г. Лакинска № 159 от 10.10.2013г.)
             2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

             необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме у граждан документов не имеется.

             2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

             муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:
1) непредставления документов, указанных в п. 2.6;

2) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

3) обращения лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                        2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

                        муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                       2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

                       заявления о предоставлении муниципальной услуги и при

                       получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 15 минут.

        (внесены изменения постановлением администрации г. Лакинска № 159 от 10.10.2013г.)
   2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении

                       муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления заявления в управление.

                     2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

                     муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения

                     запросов о предоставлении муниципальной услуги,

                     информационным стендам с образцами их заполнения

                     и перечнем документов

Места для приема граждан должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела управления, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
               2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

-профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего регламента.

           3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

          АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

          К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Осуществление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием граждан и регистрация заявления;

2) рассмотрение обращения (заявления) гражданина;

3) подготовка и направление письменного ответа заявителю.

               3.1. Прием граждан и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры является письменное или устное обращение заявителя.

Для получения письменного ответа об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявитель обращается в управление с письменным заявлением, которое регистрируется уполномоченным специалистом управления в течение трех дней с момента поступления заявления в управление и передается начальнику управления.

Для получения устной информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин обращается к специалисту орготдела с устным вопросом.

             3.2. Рассмотрение обращения (заявления) гражданина

Основанием для начала административной процедуры является определение заведующего орготделом специалиста, ответственного за рассмотрение обращения.

Указанный специалист орготдела проверяет сведения по электронной базе на предмет, состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в администрации города Лакинска.
В ходе личного приема ответ на обращение с согласия заявителя дается устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки.

               3.3. Подготовка и направление письменного ответа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является информация, полученная по электронной базе.

В случае письменного обращения, с учетом полученных по электронной базе сведений, специалист орготдела готовит проект письменного ответа заявителю и направляет его для подписания заведующему орготделом.

Специалист управления регистрирует подписанный заведующим орготделом ответ и направляет заявителю по почте в течение трех дней с момента регистрации ответа.

       4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО

       РЕГЛАМЕНТА

Текущий контроль за исполнением муниципальными служащими орготдела административного регламента осуществляется заведующим отделом.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов управления.

Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право обратиться с заявлением (жалобой)  на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации города при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию города Лакинска.

Адрес администрации города Лакинска: 601240, Владимирская область, Собинский район, г. Лакинск, ул. Горького, д. 20, e-mail: lakinsk@lakinskmo. ru. Тел./факс (49242) 4-13-48.

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Лакинска, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации города, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица  либо муниципального служащего;


- личную подпись и дату. 


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Письменное обращение подлежит обязательной регистрации при поступлении в администрацию города Лакинска.

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования город Лакинск, подлежит рассмотрению  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией  города Лакинска  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрацией муниципального образования города Лакинска принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба; 

  2) отказывается в удовлетворении жалобы.

5.8. Не  позднее  дня, следующего  за  днем принятия решения, указанного в 
п. 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.
6.0. Заявитель имеет право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
6.1. Заявитель имеет право ознакомиться с порядком подачи и рассмотрения жалобы: на официальном сайте муниципального образования город Лакинск www.lakinskmo.ru, в газете «Доверие», в администрации города Лакинска. 

 (раздел 5 изложен в новой редакции  постановлением администрации  № 159 от 10.10.2013г.)                                                    

