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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29.09. 2013  г.                                                                                       №  22
п. Витимский

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №    131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27 июля 2009 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг» и на основании Устава Витимского городского поселения , администрация поселения 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т 

1.  Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

2.  Настоящее постановление подлежит  опубликованию  в установленном порядке 

             Глава  Витимского

             городского поселения                                                               Н.В.Балуткин 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Витимского городского поселения 

от 29.09.2013 № 22 

Административный регламент 

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов администрации Витимского  поселения, а также порядок их взаимодействия между собой, с органами государственной власти Иркутской  области, организациями при осуществлении полномочий по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Уставом Витимского муниципального образования 

1.3. Результатом оказания муниципальной услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справки о дате принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии гражданина в очереди.

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» предоставляется общим отделом  администрации Витимского городского поселения .

2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Витимского городского поселения , а также путем размещения информации о почтовом  адресе, справочных телефонах, факсах, адресах сайта в телекоммуникационной  сети Интернет, адресе  электронной почты, режиме работы администрации Витимского городского поселения, органов местного самоуправления Витимского городского  поселения,  а также графиков личного приема граждан на официальном сайте Витимского городского поселения  в телекоммуникационной  сети Интернет.
2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию Витимского городского  поселения: 666830 Иркутская область Мамско-Чуйский район поселок Витимский ул.Советская дом 13 .

2.2.4. График работы общего отдела  администрации: 8-00 до 12-00  и с 13.00 до 17-00, выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.5. Сведения о графике работы сообщаются по телефонам 839569 300-60, а также размещаются на официальном сайте Витимского городского поселения vitimskiy.38mo.ru . E-mail:vitimskiy@ mail.ru.

- график работы администрации поселения –понедельник –пятница  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 час., выходные дни:суббота , воскресенье ;

2.3 Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Муниципальные служащие, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.

2.4. Муниципальные служащие, осуществляющие прием или консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа администрации Витимского городского  поселения.

2.5. Администрация Витимского городского  поселения  ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений в период с 01 января по 31 марта текущего года. Обновленные списки утверждаются распоряжением  администрации поселения .
2.6. Администрация по требованию получателя муниципальной услуги оформляет справку о дате принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилье и номере очереди либо об отсутствии гражданина в очереди (далее по тексту «справка»).

2.7. Для получения услуги физические лица либо их уполномоченные представители подают в администрацию заявление произвольной формы и документ, удостоверяющий личность, доверенность физического лица. Информация об очередности направляется заявителям на адрес, указанный в заявлении (запросе)

2.8. Письменные обращения граждан, запросы о предоставлении информации о дате принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии гражданина в очереди рассматриваются в течение 5 рабочих дней со дня представления заявления, запроса в администрацию Витимского городского поселения .

2.9. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому или электронному адресу граждан.

2.10. Отказ в предоставлении справок о дате принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии гражданина в очереди не допускается, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2  настоящего регламента.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3 Требования к местам, предназначенным для осуществления 
муниципальной  услуги


3.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".


3.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.


Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности  соответствующего должностного лица.


3.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

3.4 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
4. Административные процедуры 
Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

· прием граждан в целях предоставления услуги;

· рассмотрение письменных обращений и запросов;

· сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

· предоставление запрашиваемой информации.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Специалисты общего отдела  несут персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию и учет обращений, контроль за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения. 
5.2. Исполнитель несет персональную ответственность за своевременность предоставления муниципальной услуги 
5.3. Ответственность за качественное рассмотрение обращений по предоставлению информации возлагается на должностных лиц администрации Витимского городского поселения, предоставившего муниципальную услугу 
4.4. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6. Порядок обжалования действий (бездействий ) должностного лица 
6.1. В случае несогласия с результатами предоставления муниципальной услуги гражданин может обжаловать действие уполномоченного органа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

6.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является нарушение должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего регламента.

6.4. В письменной жалобе заявитель, уполномоченное им лицо указывает:

· наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

· полное наименование (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заявителя, подающего жалобу;

· почтовый или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· существо обжалуемого действия (бездействия), т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправомерным;

· норма закона, которая, по мнению заявителя, была нарушена;

· подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заявителя.

6.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

· жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не подписана лицом, обратившимся с жалобой;

· жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не содержит:

· наименование исполнительного органа государственной власти решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

· фамилии, имени, отчества или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;

· существа обжалуемого решения, действия (бездействия);

· лицо уже обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

· предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействие) государственного органа, не являющегося уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

6.6. Письменное обращение (жалоба), рассматривается в течение 30 дней с момента её поступления. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) и указанием причин продления.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований, о чем заявитель информируется в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.

.
7. СУДЕБНОЕ ОБЖАЛОВАНИЕ.
7.1. При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Глава администрации

Витимского городского поселения

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации 

Витимского городского поселения»

Почтовые адреса, справочные телефоны, факсы,

адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты,

режим работы администрации Витимского городского поселения, органов администрации Витимского городского поселения, Общественной приемной администрации Витимского городского поселения

Почтовый адрес администрации Витимского городского поселения:  666830 Иркутская область Мамско-Чуйский район поселок Витимский улица Советская дом 13 
Режим работы администрации Витимского городского поселения: с 8-00  до 12-00 и с 13-00 до 17-00 , по пятницам и в предпраздничные дни – с 8-00  до 12-00 и с 13-00 до 16-00  Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в  администрации Витимского городского поселения осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней с 9-00 до 16-00. По пятницам и в предпраздничные дни – с 9-00  до 12-00 и с 13-00  до 16-00  

Телефон: 83956930060
Адрес электронной почты: E-mail:vitimskiy@mail.ru.

        Адрес сайта в сети Интернет: http://_______________

Отделы  администрации

Витимского городского поселения

	Наименование
	Адрес
	Номера телефонов
	Адрес электронной почты
	Режим работы, приемные дни


	1
	2
	3
	4
	5

	Отдел экономической политики 
	Витимский улица Советская дом 13
	83956930060
	E-mail:vitimskiy@mail.ru.
	8-00  до 12-00 и с 13-00 до 17-00 , по пятницам и в предпраздничные дни – с 8-00  до 12-00 и с 13-00 до 16-00  Выходные дни: суббота, воскресенье.



	Отдел по социальной политике 
	Витимский улица Советская дом 13
	83956930060
	E-mail:vitimskiy@mail.ru.
	8-00  до 12-00 и с 13-00 до 17-00 , по пятницам и в предпраздничные дни – с 8-00  до 12-00 и с 13-00 до 16-00  Выходные дни: суббота, воскресенье.




Глава администрации 

Витимского городского поселения                                                            

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации Витимского городского поселения»

Расписка

о приеме обращения

Настоящая расписка выдана _______________________________________________

        (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что_______________________________________________________________

(число, месяц, год)

в отделе делопроизводства администрации Витимского городского поселения 

__________________________________________________________________

           (наименование органа Витимского городского поселения)

принято обращение на ______ листах.

Телефон для справок:  _____

Должность, фамилия, имя, отчество лица, принявшего обращение ___________________________________________________________

Подпись лица, принявшего обращение               _______________________________

Глава администрации 

Витимского городского поселения                                                                

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан 

и личного приема граждан в администрации Витимского городского поселения»

Расписка

О приеме подлинных документов, прилагаемых к обращению

Настоящая расписка выдана _______________________________________________

       (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что______________________________________________________________ 

(число, месяц, год)

в отделе делопроизводства администрации Витимского городского поселения _________________________________________________________

                    (наименование органа Витимского городского поселения)

приняты следующие документы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(перечень представленных документов)

Телефон для справок: ______.

Должность, фамилия, имя, отчество лица, принявшего обращение __________________________________________________________________

Подпись лица, принявшего обращение               _______________________________

Глава администрации

Витимского городского поселения                                                                

Приложение  4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан

 и личного приема граждан в администрации Витимского городского поселения»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении повторного обращения


[image: image1.wmf]
                              Уважаемый (ая) __________________________!

                                                               (имя, отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос (ы), на который (ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

Должность                                                                                                     Инициалы, фамилия

                                                                  (подпись)

	
	

	
	


Глава администрации

Витимского городского поселения 

Фамилия, инициалы заявителя (в дательном падеже)





Адрес заявителя








