Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (с изменениями на: 12.08.2019)
Постановление Администрации сельского поселения Ульт-Ягун Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 25.10.2011 N 84
Страница 
[bookmark: _GoBack]  
 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЛЬТ-ЯГУН СУРГУТСКОГО РАЙОНА ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 25 октября 2011 года N 84 
 

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" 
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 25.07.2012 г. N 66 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 


от 22.07.2013 г. N 77 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 


от 24.07.2014 г. N 86 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации от 22.06.2018 N 116;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 165 ) 
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 204 ) 
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 12.08.2019 N 117 )

В соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , распоряжением администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 28 июля 2011 года N 42 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":

1. Утвердить 

административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"  согласно 

приложению .

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

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

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Дроздецкую В.П.

   
   Исполняющий обязанности
     главы сельского поселения Ульт-Ягун
В.П.Дроздецкая 

Приложение
к постановлению
администрации сельского
поселения Ульт-Ягун
от 25 октября 2011 года N 84 

 
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) разработан в целях предоставления на территории сельского поселения Ульт-Ягун муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма ", повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за муниципальной услугой.

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых электронном виде" , распоряжением администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 28 июля 2011 года N 42 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг".

1.3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются в средствах массовой информации, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.ru.

(Пункт 1.3. изменен постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

1.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

(Раздел 1 дополнен пунктом 1.4. постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

1.5. Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме получателей (заявителей) с органами, предоставляющими муниципальную услугу или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с 

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" .

(Раздел 1 дополнен пунктом 1.5. постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )


 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".

2.2. Органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация сельского поселения Ульт-Ягун (далее - Администрация). Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги специалист администрации, ответственный за предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - специалист администрации).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о номере очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда сельского поселения Ульт-Ягун или отказ в предоставлении информации.

При письменном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является ответ на письменный запрос.

При устном обращении за муниципальной услугой результатом предоставления муниципальной услуги является устный ответ на запрос.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений об учетном номере в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 10-дневный срок со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде и электронной форме (далее - запрос). При устном обращении предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации , Федеральным законом Российской Федерации 

от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" , 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" , 

Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 6 июля 2005 года N 57-оз "О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" .

2.6. Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданин лично или по почте представляет в администрацию сельского поселения Ульт-Ягун:

1) при письменном обращении:

-запрос по прилагаемой форме 1;

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) при устном обращении:

-документ, удостоверяющий личность заявителя;

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

(Пункт 2.6. изменен постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены.

2.7.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае если заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по месту жительства на территории сельского поселения Ульт-Ягун.

2.7.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Федеральном и Региональном порталах, официальном сайте Уполномоченного органа.

(Пункт 2.7. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

(Пункт 2.7. изложен в новой редакции постановлением Администрации постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 165 )

(Пункт 2.7. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 12.08.2019 N 117 )

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителя составляет не более 30 минут, при письменном обращении в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

(Пункт 2.10. изложен в новой редакции постановлением Администрации 


от 22.07.2013 г. N 77 )

2.11. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения Ульт-Ягун, находящейся по адресу: 628430, Российская Федерация, Тюменская область, Сургутский район, п.Ульт-Ягун, проезд Кедровый, дом 1. Контактные телефоны: 8 (3462) 550-308, 550-312.

(Абзац 1 пункта 2.11 изменен постановлением Администрации 

от 12.08.2019 N 117 )

Адрес официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.ru Адрес электронной почты администрации сельского поселения Ульт-Ягун: admultyagun@yandex.ru.

График работы:

Понедельник с 9-00 до 18-00 час.

Вторник - пятница с 9-00 до 17-00 час.

Перерыв с 13-00 до 14-00 час.

Выходной - суббота, воскресенье.

(Пункт 2.12. изменен постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

2.12. Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".

В кабинете имеется оборудованное место, для сдачи документов и написания заявления, которое снабжено стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлении услуги. При представлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями 

Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" .

(Пункт 2.12. дополнен подпунктом 2.12.1. постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

2.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в предоставляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, специалистом ведется прием граждан по одному в порядке очередности.

2.14. Рабочее место специалиста, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15. В здании администрации сельского поселения, на информационном стенде размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма":

- полная контактная информация об администрации сельского поселения Ульт-Ягун (адрес официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун в сети Интернет, на котором размещается информация о муниципальной услуге, адрес электронной почты администрации поселения, справочные телефоны, почтовый адрес, график работы специалиста администрации сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.


 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. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

г) подготовка Справки, информационного письма для предоставления заявителю.

3.2. Прием запроса.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение письменного запроса заинтересованного лица, направленного в администрацию, о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 

приложению 1  к настоящему Административному регламенту.

3.2.2. Запрос, поступивший в администрацию, регистрируется в порядке, установленным Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения Ульт-Ягун (далее - в установленном порядке) и направляется специалисту администрации.

3.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней с момента поступления письменного запроса о предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист администрации проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист администрации готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо). Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Информационное письмо передается специалистом администрации на подпись главе сельского поселения или лицу, исполняющему обязанности главы сельского поселения (далее - должностное лицо).

Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации приступает к выполнению административных процедур.

3.5. Поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее -Список).

3.5.1.Основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Списке является получение запроса специалистом администрации.

3.5.2.Специалист администрации, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Списке.

3.6. Подготовка Справки, информационного письма для предоставления заявителю.

3.6.1. В случае наличия запрашиваемой информации в Списке специалист администрации осуществляет подготовку Справки об очередности предоставления жилых помещений.

Специалист администрации передает Справку на подпись должностному лицу. Должностное лицо подписывает Справку, которая после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

3.6.2. В случае отсутствия запрашиваемой информации в Списке специалист администрации готовит заявителю информационное письмо, содержащее информацию об отсутствии заявителя в Списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.


 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение муниципальных служащих к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.5. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

(Раздел 4 дополнен пунктом 4.5. постановлением Администрации 


от 24.07.2014 г. N 86 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 25.07.2012 г. N 66 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 159 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 12.08.2019 N 117 ) 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается для рассмотрения в Уполномоченный орган.

Жалоба на решение, действие (бездействие) муниципального казённого учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района", а также его работников, подается для рассмотрения в орган местного самоуправления, являющийся учредителем Многофункционального центра, либо руководителю Многофункционального центра.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (на официальном сайте органа местного самоуправления) и на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

- 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ;

- постановление администрации сельского поселения Ульт-Ягун 

от 05.02.2013 N 7 "Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Ульт-Ягун и их должностных лиц, муниципальных служащих" .


Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений на
условиях социального найма" 

Главе сельского поселения 
Ульт-Ягун 
________________________________________ 
(Ф.И.О) 
от______________________________________ 
(Ф.И.О.) 
____________________________________________ 
(место жительство) 
__________________________ 
(контактный телефон) 

 
ЗАПРОС о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. На учете граждан, нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма, состою в списке ______________________________________________________.

Информация необходима в целях ___________________________

В соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"  даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации.

Согласие действует в течение 1 месяца со дня подписания настоящего запроса.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К запросу прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________


___________________________________________________________


___________________________________________________________


"____" _________ 201__ г. _______________ ______________________________

(дата) (подпись) (ФИО).


Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"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"




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (с изменениями на: 12.08.2019) (Источник: ИСС "КОДЕКС") 
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