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	АДМИНИСТРАЦИЯ АРТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от 
	№
	

	пгт. Арти


	Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа» 
(в новой редакции)
        В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом №210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2018г № 676 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации в связи с оптимизацией порядка разработки и утверждения административных регламентов», Уставом Артинского городского округа



ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа» на территории Артинского городского округа (прилагается).
2. Постановления Администрации Артинского городского округа от 10.12.2013г. № 1487 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа», от 04.07.2014г. № 685 «О внесении изменений в постановление Администрации Артинского городского округа от 10.12.2013г. № 1487 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа», 12.07.2016г. № 704 «О внесении изменений в постановление Администрации Артинского городского округа от 10.12.2013г. № 1487 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа» считать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в «Муниципальном вестнике» газеты «Артинские вести» и на официальном сайте Администрации Артинского городского округа.  

4. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.

 
Глава Артинского городского округа                                     А.А. Константинов
С О Г Л А С О В А Н И Е

постановления Администрации Артинского городского округа

	Должность
	Фамилия и 

инициалы
	Сроки и результаты согласования
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Разослано: 5 экз.

в дело-1

Юр. отдел – 1

Прокуратура -1

Арт. Вести - 1

МФЦ -1 
Омелькова Л.И.
8(34391)2-11-37

                                                                                  Утвержден

                                                                                                постановлением администрации
                                                                                                Артинского городского округа

                                                                                                от ___2018 г. № _____
Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма  на территории Артинского городского округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует оказание администрацией Артинского городского округа (далее по тексту - администрация) услуги "предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее по тексту - услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.
2. Предоставление услуги осуществляет специалист юридического отдела администрации (далее «специалист»).

3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные акты: 
 - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ);

 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 02.06.2016);
 - Федеральным законом от 28 июля 2012 года № 133-ФЗ ред. от 24.11.2014) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2015;

 - Уставом Свердловской области от 23.12.2010 № 105-ОЗ (ред. от 07.06.2016);
 - Законом Свердловской области от 22.07.2005 № 97-ОЗ (ред. от 13.04.2015) «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (принят Областной Думой Законодательного Собрания Свердловской области 08.07.2005);
 - Законом Свердловской области от 22.07.2005 № 96-ОЗ (ред. от 05.11.2014) «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (принят Областной Думой Законодательного Собрания Свердловской области 08.07.2005). 
4. 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 справок о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.

5. Получателем муниципальной услуги является любой заинтересованный гражданин либо уполномоченное им лицо.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Администрация Артинского городского округа:
Место нахождения: п.Арти, ул. Ленина, 100

Почтовый адрес: 623340, п.Арти, ул. Ленина, 100

График работы по оказанию данной услуги:

Среда, четверг 14.00-17.00; телефон 8(34391) 2-11-37
2) Отдел государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» в пгт. Арти (по адресу: 623340 пгт. Арти, ул. Рабочей Молодёжи,113 «А», тел. 2-24-40). Режим работы: Вторник, Среда, Пятница, Суббота  с 8-00 до 17-00 (без перерыва); Четверг с 11-00 до 20-00 (без перерыва); Выходные дни- воскресенье, понедельник. 

3) На официальном Интернет-сайте Администрации Артинского городского округа - www.Arti-go.ru.

4) На официальном Интернет-сайте ГБУ СО «Многофункциональный центр» – www.mfc66.ru.

2. Специалист ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации  в срок с 01 января до 31 марта текущего года. Обновленные списки утверждаются распоряжением администрации. 

Специалист в трехдневный срок  обеспечивает размещение утвержденных распоряжением администрации списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье, для обозрения в здании администрации города и на официальном сайте муниципального образования.

3. Специалист по требованию любого заинтересованного гражданина оформляет справку о времени принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилье и номере очереди либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий (далее по тексту «справка»).

4. Для получения справки гражданин в часы приема, указанные в абзаце 3 пункта 1 раздела 2  настоящего регламента, представляет  специалисту по жилищным вопросам следующие документы:

- паспорт;

- заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов  (при получении справки на другое лицо).

5. Специалист, к  которому обратились за оказанием услуги, незамедлительно по обращению гражданина предоставляет запрашиваемую информацию. Справка выдается на специальном бланке, подписывается специалистом по жилищным вопросам и удостоверяется печатью.

6. Письменные обращения граждан о предоставлении информации о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий рассматриваются в течение 30 дней с момента поступления обращения в администрацию в порядке, установленном Административным регламентом по рассмотрению обращений граждан, утверждаемом постановлением администрации Артинского городского округа.

7. Отказ в предоставлении справок о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не допускается, за исключением случаев непредставления документов, указанных в пункте 4 раздела 2 настоящего регламента.

8. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) оборудование мест ожидания;

5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
6) Инвалидам обеспечивается создание следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников администрации, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников администрации;

- на стоянке автотранспортных средств возле объекта выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств, указанные места не должны занимать иные транспортные средства;

- инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и муниципальным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения государственной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальнай услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

7) Помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время
8) Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, образцы заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди не более 15 минут.

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

1. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием граждан в целях предоставления услуги;

- сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в электронном виде и на бумажном носителе;

- предоставление запрашиваемой информации устно. А по требованию заявителя - письменно.

2. Об обращении гражданина за оказанием услуги и о предоставлении соответствующих сведений специалист по жилищным вопросам делает запись  в Журнале консультации граждан по жилищным вопросам.
3. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не оказывается.
 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации по социальной политике и общественным отношениям.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения не реже 1 раза в год проверок соблюдения и исполнения специалистом по жилищным вопросам настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

3. Контроль за полнотой и качеством оказания  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов специалиста по жилищным вопросам.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной  услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги  осуществляются комиссией, которая формируется на основании распоряжения администрации Артинского городского округа. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫХ

(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Если заявитель считает, что решение Администрации (или) действия (бездействие) должностных лиц и (или) специалистов Артинской поселковой и сельских администраций, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим административным регламентом;
5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) 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;
7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
8) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
9) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначального  обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Артинского округа в сети Интернет (http://arti.midural.ru/), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/) , а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Заявитель имеет следующие права на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. (Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Артинского городского округа, либо лицом, исполняющим обязанности Главы Артинского городского округа на период его отсутствия. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы заявителю направляется в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения).

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Артинской поселковой и сельских администраций Администрации Артинского городского округа в судебном порядке.

