Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в территориальном управлении Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский
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В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в территориальном управлении Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский.

2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте округа.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский.

Глава администрации                                                                 Н.В.Лазейкин

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

от 02.09.2013 № 1288
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в территориальном управлении Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский
I. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий (далее – Регламент, муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

В качестве заявителей могут выступать граждане Российской Федерации, в том числе состоящие на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, если информация об очередности гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, необходима данным органам для осуществления своих полномочий и не нарушает требований Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

представители лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке;

законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, недееспособных граждан.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.
Муниципальная услуга предоставляется территориальным управлением Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский (далее Территориальное управление).
1.3.2. График работы и приема граждан.
Адрес: 618262, Пермский край, г. Губаха, пос. Углеуральский, ул. 2-я Коммунистическая, д. 97.
График работы:

Зимний период (с 01 сентября по 30 апреля):
понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 ч. до 17.30 ч.;

пятница с 8.30 ч. до 16.30 ч.;

обеденный перерыв с 12.30 ч. до 13.18 ч.,
Летний период (с 01 мая по 31 августа):

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.;

обеденный перерыв с 12.00 ч. до 12.48 ч.,
выходные дни – суббота, воскресенье.
Прием граждан:

Вторник, четверг с 10.00 ч. до 16.00 ч.

Адрес электронной почты:   adm-sugp@yandex.ru.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, приеме граждан по предоставлению муниципальной услуги, предоставляется ведущим специалистом по делопроизводству Территориального управления по телефону 8(34248) 4 61 00.

1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте http://gubakha.permarea.ru, на информационном стенде, а также предоставляется по телефонам. А также информация размещена на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ru.

Стенды, содержащие информацию об исполнении муниципальной услуги в Территориальном управлении, размещается по адресу: ул. 2-я Коммунистическая, 97, пос. Углеуральский, г. Губаха, 2 этаж.

1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- лично при обращении к специалисту по благоустройству, ЖКХ и жилищным вопросам (далее – специалист) Территориального управления.

Специалист Территориального управления предоставляет консультации по:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам оказания муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

- посредством почты по адресу: ул. 2-я Коммунистическая, д. 97, пос. Углеуральский, г. Губаха Пермский край 618262 (также и по электронной почте adm-sugp@yandex.ru);

- по телефону 8 (34248) 4 61 00.

 При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалист территориального управления подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании юридического лица, в который позвонил гражданин.

При отсутствии возможности у специалиста территориального управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.6. Заявитель может получить информацию о ходе выполнения услуги у специалиста Территориального управления по телефону: 8 (34248) 4 61 00.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в территориальном управлении Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский».

2.2. Наименование юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу
Уполномоченным юридическим лицом, предоставляющим муниципальную услугу по предоставлению информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, является  территориальное управление.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Предоставление информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

2.3.2. Отказ в предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления, иным юридическим лицам - в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
Регистрация письменных заявлений осуществляется в течение 3 дней.

Рассмотрение заявлений и подготовка ответов осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
Выдача информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 календарных дней с момента подписания письменного ответа заявителю. 
Обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Территориального управления, в течение 7 дней со дня их регистрации пересылаются уполномоченными на то лицами в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением обратившегося гражданина.
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 от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

2.5.6. Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.5.7 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.5.8. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.9. Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»,

2.5.10. Закон Пермской области от 30 ноября 2005 года № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.5.11. Указ Губернатора Пермской области от 22 июня 2000 года № 170 «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении».

2.5.12. Положение территориального управления.
А также последующими редакциями указанных нормативных актов. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет: 

- заявление, о предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, написанное в свободной форме.

Гражданин при подаче письменного заявления в обязательном порядке должен указать наименование территориального управления, в который направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления, поставить подпись и дату;
- паспорт или иные  документы, удостоверяющие личность заявителя;

- доверенность, удостоверенная в установленном законом порядке, в случае подачи заявления доверенным лицом;

- документы, подтверждающие полномочия опекунов, попечителей.

Специалист Территориального управления не вправе требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные органы, организации, а также документы, не предусмотренные Регламентом. 

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме письменного заявления, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

Перечень оснований для отказа в приеме документов при устном обращении гражданина к специалисту Территориального управления:

несоответствие документов установленным требованиям (неполный перечень);

предоставление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

предоставление документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание таких документов;

предоставление документов с истекшим сроком действия.
Заявителю может быть отказано в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если:

не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. Регламента;

заявитель не относится к числу лиц, которым может быть предоставлена информация, содержащая персональные данные, в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
если заявление содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Территориального управления или иного должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение специалисту Территориального управления в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации заявления.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 3 дней специалистом по делопроизводству Территориального управления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении Территориального управления.

2.13.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.13.3. На территории, прилегающей к месторасположению Территориального управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее трех), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.13.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Территориального управления, осуществляющего прием, времени приема.

2.13.6. Прием граждан осуществляется специалистом Территориального управления. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для осуществления необходимых записей и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.13.7. Получатели муниципальной услуги должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию в соответствии с установленными законом сроками и качеством.

2.13.8. Консультации по вопросам получения муниципальной услуги предоставляются специалистом Территориального управления.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о требовании к оформлению письменного заявления;

о порядке и сроках рассмотрения письменных и устных обращений граждан;

о времени приема заявлений об оказании муниципальной услуги;

о графике приема граждан;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.13.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить посредством:

личной консультации;

телефонной консультации;

размещения информации на официальном сайте Губахинского городского округа www.gubaha.permarea.ru и других источниках информации;

информационных стендов в местах предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы территориального управления; 
возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документа через электронную почту);
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах Территориального управления предоставляющего услугу

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалиста территориального управления;
отсутствием обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалиста территориального управления к заявителю;

соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги; 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, отсутствуют.

III. Административные процедуры

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления и подготовка письменного ответа;

выдача информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.
Обращения, полученные по электронной почте, регистрируются и рассматриваются как письменные обращения граждан.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем (его представителем) в территориальное управление заявления о предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Лицом, ответственным за прием документов от заявителя, является специалист территориального управления; 

регистрацию документов от заявителя, является специалист по делопроизводству территориального управления.
3.2.3. Содержание работ в рамках административного действия

Специалист территориального управления:

3.2.3.1 устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента. 

3.2.3.2 при представлении заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента, специалист территориального управления уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель пожелает устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист территориального управления возвращает документы заявителю.

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, указанной в пункте 2.6.1 Регламента.

3.2.3.3 помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

3.2.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения

административного действия

Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в течение трех дней с момента поступления.

При личном приеме гражданина содержание устного обращения заносится в карточку приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.2.5. Результат административного действия и способ его фиксации,

в том числе в электронной форме

Результатом административного действия является регистрация заявления специалистом по делопроизводству территориального управления в день поступления.

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка письменного ответа о предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий
3.3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
Основанием для начала административного действия является поступление специалисту территориального управления, зарегистрированного заявления о предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, а также документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента. 

3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия

Лицом, ответственным за организацию рассмотрения документов и подготовку письменного ответа о предоставлении информации о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, либо об отказе в предоставлении  информации, является специалист по делопроизводству территориального управления.
3.3.3. Содержание работ в рамках административного действия

3.3.3.1. Специалист территориального управления устанавливает в соответствии с базой данных о гражданах, нуждающихся в улучшении жилищных условий, состоит ли гражданин, о котором запрошена информация, на учете в качестве нуждающегося в улучшении  жилищных условий.

3.3.3.2. Выясняет номер очереди гражданина.

3.3.3.3. Проверяет информацию о гражданине по книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, по книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, а также по материалам учетных дел граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.3.3.4. Готовит проект письма заявителю.

3.3.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия

Максимальный срок выполнения административного действия осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
3.3.5. Результат административного действия и способ его фиксации, в том числе в электронной форме

Результатом исполнения административного действия является подготовленный специалистом территориального управления письменный ответ заявителю о порядковом номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, либо об отсутствии гражданина в очереди, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Выдача информации о номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, об отсутствии гражданина на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления заявителя.
3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Лицом, ответственным за выполнение административного действия является специалист территориального управления.
3.4.3. Содержание работ в рамках административного действия
Специалист территориального управления по  делопроизводству проверяет правильность оформления проекта письма и передает его на подпись начальнику территориального управления.
После подписания письма специалист по делопроизводству территориального управления в срок, не превышающий 1 рабочий день после поступления письма заявителю:

присваивает письму номер и выдает (направляет способом, указанным в заявлении) письмо заявителю.

3.4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия

Максимальный срок выполнения административного действия – два рабочих дня со дня поступления письма специалисту по делопроизводству территориального управления.

3.4.5. Результат административного действия и способ его фиксации,

в том числе в электронной форме

3.4.5.1 Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю письма, содержащего информацию о номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         3.4.5.2 В случае устного обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги специалист территориального управления:

    - проверяет документы, удостоверяющие личность гражданина;

    - проверяет информацию по базе данных о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий;

    - выдает гражданину справку о порядковом номере его очереди в списках граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отсутствии в базе данных сведений о том, что гражданин состоит на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
Справка о номере его очереди в списках граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отсутствии в базе данных сведений о том, что гражданин состоит на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, выдается по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

          В случае отсутствия у гражданина документа, удостоверяющего личность, либо полномочий на получение конфиденциальной информации специалист территориального управления отказывает в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на статью 7 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

  3.4.5.3 Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.        

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением специалистом территориального управления последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистом положений Административного регламента,  регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником территориального управления.

Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.2. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

4.3. Ответственность ответственных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист территориального управления, виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет административную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) юридического лица предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.2. Жалоба содержит:

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте регистрации по месту жительства (пребывания) заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому направляется ответ заявителю.

Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста территориального управления.

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

5.1.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в территориальное управление. 

5.1.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты  или жалоба может быть принята на личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

Истребование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, нормативно-правовыми актами поселения для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги,  если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, правовыми актами Губахинского городского округа.
Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, правовыми актами Губахинского городского округа. 

Отказ специалиста территориального управления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.2.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Заявителю отказывается в рассмотрении жалобы, если:

- обжалуемые решения, действия (бездействие) не являются предметом досудебного (внесудебного) обжалования;

- заявителем не соблюден порядок и способ подачи жалобы;

- Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

- По результатам рассмотрения жалобы начальником территориального управления,  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, оформляется на бланке территориального управления за подписью начальника территориального управления и направляется заявителю способом указанном в заявлении.

5.2.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, является поступление жалобы в территориальное управление, которая регистрируется в день поступления.

5.2.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, указанные им в жалобе.

5.2.5. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц территориального управления.  Жалоба на действия (бездействие) специалистов территориального управления подается на имя главы администрации городского округа «Город Губаха». 

5.2.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в территориальное управление, подлежит рассмотрению начальником территориального управления в течение пятнадцать 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.

5.2.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования принимается одно из следующих решений:

Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами территориального управления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,             

Отказать в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к Административному
 регламенту 

Форма

Бланк Территориального управления

по решению вопросов пос. Углеуральский, 

Парма, Шестаки, Нагорнский 
СПРАВКА

    
Выдана в том, что гражданин(ка) __________________________________,

                                                                        (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированный (ая) по адресу:_______________________________________,

состоит на учете граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий с _________.


На _________ номер очередности по списку граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий_________________________________________

Начальник территориального управления  _____________/___________ 

                                                                               (подпись)           (Ф.И.О.)

СПРАВКА


Выдана в том, что гражданин (ка) _________________________________,

                                                      (фамилия, имя, отчество полностью)

Зарегистрированный (ая) по адресу:_______________________________________,

на учете граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в территориальном управлении Губахинского городского округа по решению вопросов пос. Углеуральский, Парма, Шестаки, Нагорнский, не состоит.

Начальник территориального управления  _____________/___________ 

                                                                               (подпись)           (Ф.И.О.)

Приложение 2 

к Административному 
регламенту 

Форма

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги


Заявитель

Письменное заявление                                             Устное обращение



Прием и регистрация заявления                           Проверка документов, 







         удостоверяющих личность гражданина


Рассмотрение заявления,                                   Проверка информации по базе        

подготовка письменного ответа                  данных о гражданах, нуждающихся 
                                                                        в жилых помещениях




Выдача информации                                       Подготовка и выдача справки о 
                                



      номере очереди гражданина на 
                                   



   предоставление жилого помещения
                                                                          на условиях социального найма либо







           об отсутствии в базе данных сведений
                                                                       о том, что гражданин состоит на учете 






  в качестве нуждающегося в жилом 






  помещении
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