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7Заявление о предоставлении муниципальной услуги




1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту - Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ашинского городского поселения (далее по тексту – администрация).

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее по тексту - административный регламент), разработан с учётом положений Жилищного Кодекса Российской Федерации с целью определения порядка, сроков и последовательности действий администрации по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела по городскому хозяйству и инфраструктуре администрации (далее по тексту – специалист и отдел соответственно).
1.6. Приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему адресу по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13 до 14.00):
456010, Челябинская область, город Аша, улица Толстого, дом 10, кабинет 18.

	Понедельник
	10.30 – 17.00

	Вторник
	10.30 – 17.00

	Среда
	10.30 – 17.00

	Четверг
	10.30 – 17.00

	Пятница
	10.30 – 17.00

	Суббота
	выходные

дни

	Воскресенье
	


Телефон (35159) 3-37-27.

Адрес электронной почты администрации: ashagorod@mail.ru.

Адрес официального сайта администрации: www.asha-gp.ru.

1.7. Получателями услуги являются физические лица, имеющие право на получение соответствующей информации, судебные органы, прокуратура, в соответствии с федеральными законами.
Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю муниципальной услуги информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, а в случае направления получателем муниципальной услуги письменного заявления (приложение) – предоставление справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо об отсутствии получателя муниципальной услуги в очереди на предоставление жилых помещений на условиях социального найма..
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом:

1) непосредственно в администрации, при личном (письменном или устном) обращении получателей муниципальной услуги (индивидуальное письменное или устное информирование);

2) посредством размещения соответствующей информации в общедоступных местах, или средствах массовой информации, информационных системах (публичное информирование).  

2.1.2. Информирование может осуществляться относительно:

1) перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) времени приёма и выдачи документов;

3) сроков предоставления услуги;

4) иных вопросов, непосредственно связанных с предоставлением услуги.

2.1.3. Индивидуальное информирование осуществляется при обращении получателя за информацией лично на приёме, по телефонам, либо по электронной почте.

При индивидуальном устном информировании о муниципальной услуге (по телефону и при личном обращении) специалист подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующему их вопросу.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется при письменном обращении получателя в администрацию, путем направления ответов почтовым или электронным отправлением.                                                                                                                                  

Ответ на обращение получателя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона исполнителя.

Ответ на обращение получателя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении. 

С согласия получателя услуги письменный ответ на его обращение может ему вручаться непосредственно в администрации.

2.1.4. Ознакомиться с административным регламентом предоставления муниципальной услуги можно по адресу администрации или на сайте администрации – www.asha-gp.ru.

2.1.5. Срок подготовки  результата предоставления услуги не может превышать 30  календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня окончания подготовки результата предоставления услуги. 

2.1.6. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со ст. 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.7. Заявитель представляет специалисту следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги:

- заявление на предоставление муниципальной услуги;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий право получателя муниципальной услуги на получение данной информации.

2.1.8. Основания для отказа в приеме заявлений граждан: нет.

· 2.1.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· наличие соответствующих судебных актов и решений правоохранительных органов; 

· отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении муниципальной услуги от имени другого лица, полномочий на представление интересов данного лица;

· отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении муниципальной услуги, права на получение данной информации.
2.1.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.1.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.1.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.2. Требования к местам, предназначенным для осуществления муниципальной услуги
2.2.1. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), на которой указано наименование администрации.

2.2.2. Адрес предоставления муниципальной услуги:

456010, Челябинская область, город Аша,
улица Толстого, дом 10,

телефон 3-37-27.

2.2.3. Приём заявителей осуществляется в кабинете № 18 администрации. Кабинет оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего приём. 
Место для приема заявителей должно быть снабжено стульями, столом. 
Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.
2.2.4. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столом, в холле (коридоре) здания администрации, рядом с кабинетом, в котором ведется прием. 

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, который их обслуживает.

2.2.5. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.2.6. Специалист, осуществляющий личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведения о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.
2.2.7. Место для заполнения заявления оборудуется стульями, столом и обеспечивается образцами заявлений.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Отдел ежегодно готовит проект нормативно-правового акта, утверждающего список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.2. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
· приём 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.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.
4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.
4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· проведение проверок,
· выявление и устранение нарушений прав заявителей,
· рассмотрение,
· принятие решений
· подготовка ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

5.1. 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.

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

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

5.4. Обращения заявителя должно содержать следующую информацию:

· данные заявителя (фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

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

· описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. 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.

5.6. 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.

5.7. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за соблюдение требований настоящего административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях специалиста и начальника отдела.
Приложение к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

ОБРАЗЕЦ

	Главе Ашинского городского поселения

	Ю.И.Данилову

	Иванов Иван Иванович

	(фамилия, имя, отчество)

	01.01.1965
	года рождения

	проживающего по адресу:
	г. Аша, 

	ул. Первомайская, д 625

	

	паспорт серии
	80 06
	№
	111222

	выдан
	01.01.2010 г. Отделением УФМС по

	Челябинской области в Ашинском районе

	

	


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

Прошу предоставить информацию о номере очередности в списке граждан, состоящих на учёте на получение жилья по договорам социального найма.

Дата ___________________



Подпись ______________________ 
Даю свое согласие на обработку и использование моих персональных данных для целей сбора информации и подготовки решения по данному заявлению.
Дата ___________________



Подпись ______________________ 
