Приложение к постановлению Администрации города Волгодонска от 01.07.2011 №1723
Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очёредности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации города Волгодонска, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче справок, содержащих информацию об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2.Приём заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией города Волгодонска.
1.3.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – Заявители), обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя, зарегистрированные и постоянно проживающие на территории муниципального образования «Город Волгодонск», состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях при Администрации города Волгодонска. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрации города Волгодонска.

Структурное подразделение, предоставляющие муниципальную услугу – отдел по жилищной политике и ипотечному кредитованию Администрации города Волгодонска (далее по тексту – Отдел).


Место нахождения и почтовый адрес: 347360, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Морская, д.66.

Телефоны для справок: 

8-86392-26832  – телефон (факс) приёмной;

8-86392-23677 – телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги.

Официальный сайт Администрации города Волгодонска - www.volgodonskgorod.ru.

Дни и время приема:                                                                                  

	День недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 13.45часов

	Вторник
	с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 13.45часов

	Среда
	Не приёмный (работа с документацией)

	Четверг
	с 9.00 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 13.45часов

	Пятница
	Не приёмный (работа с документацией)

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


 

Личный прием граждан начальником Отдела  ведется во второй и четвертый вторник месяца  с 15.00 до 17.00 часов.

  2.3.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявлений для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, справок, содержащих информацию об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете», 1993, № 237).

2.5.2. Жилищный кодекс  Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете», N 1, 12.01.2005).  

2.5.3. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от  08.10.2003 № 202,  «Парламентской газете» от 08.10.2003№186).

2.5.4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060).

2.5.5.  Областной закон Ростовской области от 07.10.2005  № 363-ЗС «Об учёте граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» (опубликован в издании «Наше время»     № 259, 18.10.2005).

2.5.6. Постановление   Администрации  Ростовской  области  от  29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учёта граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (опубликован в издании «Наше время» № 10-11, 18.01.2006).

2.5.7. Приказ Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ростовской области от 07.02.2006 № 14 «Об утверждении методических рекомендаций органам местного самоуправления по порядку признания граждан малоимущими в целях обеспечения социальным жильём и ведению учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (опубликован в издании «Строительство и архитектура» № 4, март, 2006, № 5, апрель, 2006, № 6, май,2006).

2.5.8. Устав  муниципального образования «Город Волгодонск» (опубликован в издании «Волгодонск официальный» № 23, 26.10.2007).

2.5.9. Настоящий Административный регламент.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о выдаче справки  об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту.

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность или оформленная в установленном законом порядке доверенность на представление интересов (при получении справки на другое лицо).

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Отсутствие одного из документов, указанных в п.2.6. настоящего Административного регламента.

2.7.2. За получением муниципальной услуги обратилось лицо, не уполномоченное надлежащим образом.

2.7.3.В заявлении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

2.9.Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно). 

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.12.Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями.

2.14. Кабинеты приёма заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-графика приёма заявителей (при необходимости).

2.15.Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16.При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения.

2.17.Приём получателей услуги ссотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ведётся без предварительной записи в часы приёма, в порядке живой очереди.

2.21.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.21.1 Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;  

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

 - удобное территориальное расположение Отдела.

2.21.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 

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.Состав административных процедур:

3.1.1.Приём и регистрация заявлений.

3.1.2.Рассмотрение заявления.

3.1.3.Оформление документов.

3.1.4.Выдача справок, содержащих информацию об очерёдности предоставления жилых помещений заявителю.

3.2.Последовательность административных процедур отражено в блок -:схеме согласно приложению 3 к административному регламенту.

3.3. Сроки  выполнения административных процедур.

3.3.1.Приём и регистрация заявления составляет не более 1 рабочего дня. 

3.3.2. Рассмотрение заявления и оформление Справки составляет не более 7 рабочих дней. 

3.3.3. Регистрация и выдача Справки составляет не более 3 рабочих дней.

3.3.4. Предельный срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до получения результата) составляет не более 10 рабочих дней. 

3.4.Требования к порядку выполнения административных процедур:

3.4.1.Требования к порядку приёма и регистрации заявления.

Сотрудник Отдела, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет приём и регистрацию заявлений.

При личном обращении сотрудник Отдела удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов, ставит отметку в заявлении о его принятии и представляет начальнику Отдела для резолюции.

При поступлении заявления по почте или по электронной почте:

- принимает и регистрирует заявление, поступившее по электронной почте, в компьютерной программе и в журнале регистрации входящих документов (с пометкой «Эл/п»;

- принимает и регистрирует письменное заявление по почте в журнале регистрации входящих документов;

- ставит отметку в заявлении о его принятии и представляет начальнику Отдела для резолюции.

3.4.2. Требования к порядку рассмотрения заявления.

Начальник отдела дает указание ответственному исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

Согласно резолюции начальника Отдела заявление передаётся сотруднику Отдела, осуществляющему оформление Справок по своему направлению.

3.4.3. Требования к порядку оформления документов.

Для оформления Справки по заявлению заявителя, сотрудник отдела устанавливает следующие факты:

-состоит ли заявитель на учёте граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма;

- оформлено ли учётное дело заявителя по итогам произведенной перерегистрации с подтверждением статуса нуждающегося в жилом помещении.

В случае наличия запрашиваемой информации в списке сотрудник Отдела осуществляет оформление справки, подтверждающей факт нахождения гражданина на учёте в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием номера очереди.

Сотрудник Отдела передает оформленную Справку на подпись начальнику Отдела. 

3.4.4.Требования к порядку выдачи готовых документов.

Начальник Отдела подписывает Справку, подтверждающую факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием номера очереди, которая регистрируется в журнале регистрации исходящих документов и в установленном порядке выдаётся или направляется заявителю. 

3.5.Положения пунктов 3.1.-3.4. настоящего административного регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые  в электронном виде.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела Администрации города Волгодонска.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков её исполнения возлагается на начальника Отдела и заместителя главы Администрации города Волгодонска по градостроительству и архитектуре.

4.2.Начальник Отдела организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несёт персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.

4.3. Обязанности сотрудников по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственности.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации города Волгодонска, ответственных за предоставление муниципальной услуги в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- начальнику Отдела;

- заместителю главы Администрации города Волгодонска по градостроительству и архитектуре и управляющему делами Администрации города;

- Мэру города Волгодонска.

5.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

5.2.1.Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  города Волгодонска.

5.2.2.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.

5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.4.По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

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

5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5. 5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации города Волгодонска.

5.5.2.Уполномоченное должностное лицо Администрации города Волгодонска 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Волгодонска или орган Администрации города Волгодонска, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5.Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации города Волгодонска, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации города Волгодонска в сети Интернет www.wolgodonskgorod.ru.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

  - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации города Волгодонска в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами                                                                       И.В.Орлова
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предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очерёдности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма»

Начальнику отдела по жилищной 

политике и ипотечному кредитованию 

Администрации города Волгодонска

____________________________________

____________________________________

от__________________________________

                             (Ф.И.О. заявителя)

____________________________________

____________________________________

проживающего(ей) по адресу: __________

____________________________________

____________________________________

телефон: ____________________________

Заявление

Прошу предоставить справку об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

"___" _____________20___г. ___________/_________________________

                (дата)                                     (подпись)                                  (ф.и.о.)

Приложение  2 к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очерёдности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма»
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СПРАВКА

Выдана гражданину (ке)___________________________________________                                                                                                                                                    (фамилия, имя отчество)

________________________________________________________________, 

состоящему (ей) на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства с «____»______________ о том, что в едином списке очерёдности предоставления жилого помещения на условиях социального найма по состоянию на  «____»________201__ г. числится под № _______.

Состав его (её) семьи ________ человек (а):

1._______________________________________________________________

2._______________________________________________________________

3._______________________________________________________________

4._______________________________________________________________

5._______________________________________________________________

Начальник отдела по жилищной 

политике и ипотечному кредитованию

Администрации города Волгодонска                                                   Ф.И.О.

М.П.

Приложение  3 к  Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очерёдности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма»

БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги
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Администрация  города  Волгодонска





ОТДЕЛ 


ПО УЧЕТУ ГРАЖДАН НА ПОЛУЧЕНИЕ ЖИЛОЙ ПЛОЩАДИ, ЖИЛИЩНЫХ СУБСИДИЙ И СЕРТИФИКАТОВ 





Морская ул., д. 66, г. Волгодонск, 


Ростовская область, 347360, тел. 2-68-32


________________№__________________


На №___________ от ________________








Заявитель обращается к специалисту отдела с заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 





Специалист отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, регистрирует заявление, представляет начальнику Отдела для резолюции и передает заявление специалисту,  ответственному за 


оформление и выдачу Справок


 








Специалист отдела, ответственный за 


оформление и выдачу Справок, проверяет:


- состоит ли заявитель на учете граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма;


- оформлено ли учетное дело заявителя по итогам произведенной перерегистрации, подтверждающее его статус нуждающегося в жилом помещении


                      - оформляет справку





Результатом является направление (выдача) заявителю справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 











