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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  23 апреля 2015 г.  №  350
      г. Курильск

Об отмене постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 19 февраля 2015 г. № 126 и об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Рассмотрев протест прокуратуры Курильского района от 23.04.2015 № 7-43-2015, администрация муниципального образования  «Курильский городской округ»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Отменить постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 19 февраля 2015 г. № 126 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»».
2. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
3.Считать утратившим силу Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 27.08.2012 № 562.
4.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 

Временно исполняющий обязанности

главы администрации                                                                        И.И.Карпман
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»
от 23 апреля 2015 г.   № 350
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявитель).

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел экономики и прогнозирования муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Отдел).

1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы специалистов Отдела
Сахалинская область, г. Курильск, ул. Евдокимова, 29.

Тел. (42454) 42544

Адрес электронной почты Отдела: 07-econ@mail.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: www.kurilsk-adm.ru. Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru.

График (режим) работы отдела экономики и прогнозирования понедельник - пятница с 9.00 час. до 17.12 час.

Обеденный перерыв: 13.00 час. до 14.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения сведений в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Отдел экономики и прогнозирования муниципального образования «Курильский городской округ»

	Результат предоставления муниципальной услуги              
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;                                  
        Отказ в предоставлении муниципальной услуги.       

	Срок предоставления муниципальной услуги              
	Не более пяти дней со дня получения заявления заявителя

	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги              
	           Жилищный кодекс Российской Федерации;             
Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Закон Сахалинской области от 01.12.2005 № 87-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

	Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги:
	Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

Копию паспорта заявителя.                                   

	Основания для отказа в приеме документов: 
	Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества,    
почтового адреса заявителя                          

	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:              
	Несоответствие обращения содержанию муниципальной  услуги.                                           

	Размер платы за предоставление муниципальной услуги и способы ее взимания    
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
	 при обращении - не более 15 минут;                
           при получении результата - не более 5 минут       

	Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги     
	Заявление регистрируется в день обращения           

	Требования и условия  предоставления муниципальной услуги     
	Отдел должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:               

наименование;                                

режим работы.                                

Места для ожидания дополнительно оборудованы стульями, информационным стендом с перечнем  необходимых документов:                        

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;       

сведения о графике (режиме) работы Отдела; 

сведения о месте нахождения, контактных телефонах Отдела;

порядок получения информации по вопросам     предоставления муниципальной услуги;           

образец заполнения заявления;                

образцы заполнения требуемых форм.         

Место для заполнения необходимых документов оборудовано столом и стулом, письменными принадлежностями (бумага, ручка).

	Показатели доступности   и качества предоставления муниципальной услуги     
	Показатели качества предоставления муниципальной услуги:   

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;  

количество жалоб на качество предоставления муниципальной услуги от общего числа заявителей.    

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:   

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

	Иные требования                  
	Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет).

Информирование проводится в форме устного информирования.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1).

3.1. Заявление (приложение 2) заявитель передает в приемную администрации муниципального образования «Курильский городской округ» специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который производит регистрацию заявления и передает принятое заявление на рассмотрение главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – глава администрации). В соответствии с поручением главы администрации, о чем свидетельствует запись на заявлении, из приемной администрации муниципального образования «Курильский городской округ» заявление передается в Отдел экономики и прогнозирования на исполнение.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя на получение муниципальной услуги. 

3.2. Специалист Отдела экономики и прогнозирования:

устанавливает личность заявителя, полномочия представителя;

проводит первичную проверку предоставленного заявления на предмет соответствия установленным требованиям настоящего регламента;

при соответствии требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения готовит информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично, по телефону или письменно по почте.

при несоответствии требованиям настоящего регламента - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

3.2. Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления услуги:

при обращении - не более 15 минут;

при получении - не более 5 минут.

3.3. Информирование.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме, по телефону – в Отдел экономики и прогнозирования, (42454) 42544, (42454) 42428, (42454) 42569;

в письменной форме - в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Сотрудник, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Устное информирование заявителя сотрудник осуществляет не более 10 минут.

При письменном обращении и обращении по электронной почте информация направляется заявителю в течение пяти рабочих дней с момента регистрации запроса.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками уполномоченных органов, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, а также должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления 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, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.15. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
Начальник отдела 
экономики и прогнозирования                                                  Е.И.Колычева

Приложение 1 

к административному регламенту  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
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Приложение 2

к административному регламенту  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ»
_______________________________________

от _____________________________________

         (фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу:_________________ _______________________________________

                           контактный телефон _______________________________________

                            паспортные данные _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о 
___________________________________________

	         дата
	
	подпись
	
	(расшифровка подписи)


Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма





Соответствует


 требованиям





Не соответствует


 требованиям





Первичная проверка заявлений на предмет соответствия их установленным требованиям





Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








