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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«01» марта 2013 года                                                                          

№ 56 

п. Нижнесортымский

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

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

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление  администрации сельского поселения Нижнесортымский от 25.07.2011 № 154  «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Постановление  администрации сельского поселения Нижнесортымский от 06.08.2012 № 187  «О внесении изменений  в постановление администрации сельского поселения Нижнесортымский от 25.07.2011 № 154  «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский.

       4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  

       5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л. А. 
Глава  поселения                                                 



     П.В. Рымарев
Приложение к постановлению 

администрации  сельского 

поселения Нижнесортымский

  от «01» марта 2013 года № 56   




Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента: «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - Регламент).

1.2. Настоящий Регламент разработан с целью повышения прозрачности деятельности администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданам об административных процедурах в составе муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются граждане  Российской Федерации, нуждающиеся в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда  и вставшие на учет   по месту жительства  на территории сельского поселения Нижнесортымский.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга) предоставляет служба контроля за муниципальным имуществом администрации поселения (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

2.2.1. Местонахождение: 628447, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п. Нижнесортымский, пер.Таежный, д.2.

2.2.2. График работы:

          понедельник


09.00 - 18.00


вторник-пятница

          09.00 - 17.00
 


обеденный перерыв

13.00 - 14.00

          выходной день: суббота, воскресенье. 

2.2.3. Справочный телефон: 8 (34638) 71-146.

2.2.4. Адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru

2.2.5. Адрес официального сайта: www.adm-ns.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о номере очереди заявителя, состоящего на учете в
качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда сельского  поселения Нижнесортымский. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме – в течение 15 минут, в письменной, электронной форме – в течение 15 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги. 


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации.

       
2.5.2.  Жилищный кодекс Российской Федерации.

2.5.3. Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
        
2.5.4. Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».


2.5.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5.6. Распоряжение Правительства Российской Федерации  от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

2.5.7. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57–оз  «О регулировании  отдельных жилищных  отношений в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре».

2.5.8. Устав сельского поселения Нижнесортымский.

          2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:



- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению  к настоящему Регламенту;



-  копия документа, удостоверяющего личность заявителя. 
В случае, если от имени заявителя действует его представитель по доверенности, к заявлению прилагается копия доверенности и  копия документа, удостоверяющего  личность представителя.
          При   предоставлении муниципальной услуги  запрещено требовать  от заявителя:


- предоставление документов и информации или осуществлять действия, представление или осуществление  которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги;


- предоставление документов и информации, которые в соответствии   с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  и муниципальными  правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления  и (или) подведомственных  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг». 


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.7.1. Текст письменного заявления не поддается прочтению.                                   
2.7.2. Имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.

2.7.3. Документы исполнены карандашом, а также представлены документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – непредставление документов, предусмотренных  пунктом  2.6. настоящего Регламента.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 10 минут с момента предоставления заявления.

2.12. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места информирования,  ожидания, заполнения  запросов о предоставлении  муниципальной услуги оборудуются стульями и столами,  информационным стендом, на котором размещаются следующие сведения:

- настоящий Регламент;

- график приема граждан;

- образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих.      

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности администрации поселения;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, на информационных стендах, на официальном сайте администрации  поселения www.adm-ns.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/).
         2.13.2.Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:
-  соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего Регламента;

- отсутствие жалоб заявителей услуги на действия, бездействия должностных лиц администрации поселения;
- отсутствие нарушений настоящего Регламента. 
Раздел 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. Публичное информирование.
3.1.2. Информирование заявителя (в устной, письменной, электронной форме).



3.2. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя информирование через:


3.2.1. Официальный сайт администрации поселения.
3.2.2. Информационные стенды.  

Информация о муниципальной услуге, предоставляемой заявителю, является открытой и общедоступной.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя в устной форме является личное  обращение заявителя в  орган, предоставляющий  муниципальную услугу,  и предъявляет документ,  удостоверяющий его личность.
При индивидуальном информировании в устной форме специалист органа,  предоставляющего   муниципальную услугу,  дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 15 минут. 

В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию органа,  предоставляющего   муниципальную услугу, он информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от организаций, уполномоченных на ее предоставление. 

Если специалист органа,  предоставляющего   муниципальную услугу, не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме является предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист  органа,  предоставляющего   муниципальную услугу.

    
3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной, электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:


3.4.1. Прием и регистрация заявления.

3.4.2. Рассмотрение заявления  органом,  предоставляющего   муниципальную услугу  и подготовка  ответа.

3.4.3.  Направление  ответа заявителю.


3.5. Прием и регистрация заявления.


Основанием для начала данной административной процедуры является личное письменное обращение заявителя в администрацию поселения либо направление заявления в электронном виде или по почте.


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в администрации поселения (далее – ответственный специалист).
При личном обращении ответственный специалист удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации  поступающих документов, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление главе сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения)  на визирование.


При поступлении заявления в электронном виде ответственный специалист распечатывает соответствующее заявление, регистрирует его, направляет заявителю подтверждение о получении заявления и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе  поселения.


При поступлении заявления по почте,  ответственный специалист вскрывает конверт, регистрирует заявление и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе поселения.


После получения визы главы поселения ответственный специалист направляет заявление в соответствии с визой главы поселения специалисту  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является  направление ответственным специалистом заявления специалисту  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.     


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  составляет 3 дня.


3.6. Рассмотрение заявления  органом,  предоставляющего муниципальную услугу  и подготовка ответа. 


Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, заявления с визой главы поселения.
Специалист  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, рассматривает заявление  и  готовит ответ заявителю, обеспечивает его подписание и регистрацию. 

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации поселения, заявителю  направляется письменное уведомление о переадресации обращения (жалобы) в соответствующие органы. 

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является зарегистрированный ответ заявителю.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист  органа,  предоставляющего муниципальную услугу.
Максимальный срок исполнения данной  административной процедуры  составляет 9  дней.

3.7. Направление  ответа  заявителю.  


Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является зарегистрированный ответ. 

Специалист  органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  направляет ответ заявителю способом, указанным в заявлении.


Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию способом, указанным в заявлении.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист  органа,  предоставляющего муниципальную услугу,
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур непосредственным руководителем  органа,  предоставляющего муниципальную услугу    –  заместителем главы поселения, а также путем проведения проверок соблюдения исполнения положений настоящего  Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы поселения.

Внеплановые проверки проводятся главой поселения, заместителем главы поселения по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы поселения при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.

4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги,  устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. 

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации поселения, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением администрации поселения от 21.12.2012 № 326 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Нижнесортымский и их должностных лиц, муниципальных служащих».

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать действия или бездействие лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, а также принимаемые данными лицами решения при предоставлении муниципальной услуги путем направления жалобы:

5.2.1. Главе сельского поселения Нижнесортымский: Сургутский район, п.Нижнесортымский, пер.Таежный, 2, телефон: 8 (34638) 76-055, факс 71-145, адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru. 

5.2.2. Заместителю главы сельского поселения Нижнесортымский: Сургутский район, п. Нижнесортымский, пер.Таежный, 2, телефон: 8 (34638)      76-391, факс 71-145, адрес электронной почты: adm_sortym@mail.ru.
                Приложение к Регламенту 
                                                               Главе сельского поселения

                                                  Нижнесортымский
                                                                        (и.о. главы сельского поселения  

         

                                  Нижнесортымский) 

                                                                             ____________________________ 

                                                 

Ф.И.О.                                                                   

                              от  ___________________________

(Ф.И.О. полностью)                           

                                                                               проживающего(щей)  по адресу:

                                                                               _______________________________

                                                                               _______________________________

                                                                               Телефон заявителя(ей) ___________

                                                                               почтовый (электронный) адрес:____

                                                                               _______________________________ 


Заявление

Прошу    предоставить  информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
__________________________________________________________________.

                                        (Ф.И.О.)
Информацию прошу выдать (направить): 

______________________________________________________________________

(указать способ передачи: лично заявителю или оправить по почте либо в электронном виде)
К заявлению приложены следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________/________________/_____/ _____________/ _____20__г.

        (подпись)                                  (Ф.И.О.)                      дата подачи заявления

