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Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУЗНЕЦКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   «28»   12  2010  г.  №  155
г. Новокузнецк

Об утверждении 

Административного регламента


В рамках проведения административной реформы в МО «Новокузнецкий муниципальный район» и реализации Постановления Администрации Новокузнецкого района №124 от 12.11.2010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

постановляет:


1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Новокузнецкого муниципального района».

2. Настоящее Постановление опубликовать в газете «Сельские вести».

3. Пресс-секретарю Администрации Новокузнецкого муниципального района (Раковский А.Ю.) обеспечить размещение настоящего Постановления на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Новокузнецкого района (Жгилева С.Н.).

5. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

и.о. Главы Новокузнецкого района  (подпись и печать имеется)  А.И. Сурнин
Приложение 

к Постановлению Администрации

Новокузнецкого района

№155 от «28»  12. 2010 года

Административный Регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Новокузнецкого муниципального района»
1. Общие положения

1. Административный регламент жилищного сектора КУМИ   Новокузнецкого района (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на  территории МО Новокузнецкого муниципального района» (далее – муниципальная услуга).
2. Право на получение муниципальной услуги:

- Граждане, состоящие на учете нуждающихся по договорам социального найма;
- уполномоченные, в соответствии с законодательством Российской Федерацией представители  лиц, состоящих на учете нуждающихся по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги:  Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Новокузнецкого муниципального района (далее – муниципальная услуга).
2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется жилищным сектором Комитета по управлению муниципальным имуществом Новокузнецкого района (далее – Сектор).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

       - справка об очередности  предоставления жилых помещений на условиях  социального найма (приложение №2);

       - справка об  отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (приложение №3).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты предоставления заявления, указанного в приложении настоящего Регламента 

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для подачи и получения заявления не должно превышать 30 минут.

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.5.4. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 1дня с момента поступления в Сектор.

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


- Конституция Российской Федерации;


- Жилищный кодекс Российской Федерации;


- Закон Кемеровской области от 10.06.2005 г. №68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

         -  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - Федеральным законом от 02.05.2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

         - Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации.
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
-паспорт заявителя;

-доверенность заявителя на  предоставление справки об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда и паспорт доверенного лица.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  (приложение №1).

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги:


- непредставление паспорта;

- истек срок действия паспорта.

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Требования к местам для ожидания:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Сектора;

- места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, банками заявлений и письменными принадлежностями;

- место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.10.2. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления документов;

- информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

- кабинеты, предназначенные для приема заявителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными таблицами (номер и название Сектора).

2.10.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом Сектора не допускается.

2.11.Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Место нахождение Сектора, время работы и телефон:

654041, Кемеровская область,

г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д.25, кабинет №6
Часы работы Сектора:




вторник,  четверг с 10:00 до 16:00




перерыв на обед с 12:00 до 13:00




суббота, воскресенье выходные дни




телефон Сектора: (8-384-3) 77-89-48, факс Сектора: (8-384-3) 77-92-94




e-mail: zhilotdel2009@yandex.ru
-  прием заявлений осуществляется по адресу: 

654018, Кемеровская область,

г. Новокузнецк, пр. Октябрьский, дом 43а. кабинет №2
Часы работы Сектора:




понедельник, вторник, четверг с 10:00 до 16:00




перерыв на обед с 12:00 до 13:00




суббота, воскресенье выходные дни




телефон/факс: (8-384-3) 72-86-68




e-mail: zhilotdel2009@yandex.ru
2.11.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:

- по письменным обращениям;

- размещения информации на сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к  местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности запроса в Сектор по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района (www.admnkr.ru)

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.kemobl.ru).
2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде (отсканированный вариант) с использованием официального сайта Администрации Новокузнецкого муниципального района;

- обеспечение при направлении заявителем заявления в форме электронного документа на электронный адрес Сектора предоставления заявителю электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

- обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. Специалист, ответственный за прием заявления:

 - устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- регистрирует заявление в книге регистрации  в течение 2 рабочих дней;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в течение 10 рабочих дней;

- подготавливает ответ на обращение гражданина о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказ предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в течение 2 рабочих дней;

- передает ответ на обращение гражданина о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на подпись Председателю комитета муниципальным имуществом Новокузнецкого района в течение 2 рабочих дней;

- направляет информацию заявителю об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации обращения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.
4.1. Председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом Новокузнецкого района осуществляет текущий контроль за соблюдение последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.2. Должностные лица Сектора несут персональную ответственность за несоблюдения сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренным настоящим Административным регламентом.
5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель муниципальной услуги может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента устно или письменно в течении 30 дней :


- к председателю КУМИ Новокузнецкого района;

- к управляющему делами Администрации Новокузнецкого муниципального района;
- к Главе Новокузнецкого района;
- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - при подаче обращения физическим лицом; 
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- суть обращения;
- личную подпись - при подаче обращения физическим лицом;
- дату.

5.3. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, бездействий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. В случае если в письменном обращении гражданина, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.5.Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

5.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

5.7. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.9. Физические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляющих оказание муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.10. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
Председатель
Комитета по управлению

муниципальным имуществом

Новокузнецкого района                                                                        С.Н. Жгилева
Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                 «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального на  территории МО Новокузнецкого муниципального» 

Председателю КУМИ Новокузнецкого района

________________________________________
от______________________________________
проживающего(ей) по адресу:_____________________________________
________________________________________
                                                                                Конт. Телефон____________________________

                                                                     Заявление

Прошу предоставить справку о признании нуждающихся в улучшении жилищных условий по договору социального найма, с указанием номера очереди   на  

________________________________________________________________________________






Ф.И.О. 

проживающего (ей) по адресу: ______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________
для предъявления __________________________________________________________________
_____________________






________________


   дата









подпись




Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                 «Прием заявлений и документов, а также

                                                        постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
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               Администрация      

          Новокузнецкого района

          Комитет по управлению 

    муниципальным  имуществом
     652840, г.Новокузнецк Кемеровской  

                    области   ул.Сеченова, 25.
           тел.77-89-48, 77-92-94,77-95-60
      От   ___________________________  №  _______
СПРАВКА

Выдана гражданину(ке) _________________________________________________, 
«_______»_____________________ года рождения, 

Зарегистрированному (ой) по адресу: _______________________________________, 

в том, что он (она) согласно принятому решению(распоряжению) №_______от «___» ___________ г. состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в КУМИ Новокузнецкого района с «____» _____________ ______г., номер общей очереди ________,/или льготной__________
Категория________________________________________________.

включен _________________________________________________________________  (в общий список учета нуждающихся в улучшении жилищных условий и (или) отдельный список)

с составом семьи _____ человек.
Председатель Комитета по управлению 

муниципальным имуществом





________________
                                                                                                                                                Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                 «Прием заявлений и документов, а также

                                                        постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
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           Администрация      

      Новокузнецкого района

          Комитет по управлению 

    муниципальным  имуществом
 654041, г. Новокузнецк Кемеровской области



                         ул. Сеченова,25





    
      тел: 77-92-94, 77-95-60





  от_________________________№__________


С П Р А В К А

   Дана _______________________________________________________________ ______________г.р., зарегистрированную(ного) по адресу: Кемеровская область, Новокузнецкий район, ___________________________________________________________

______________________________________________________________________, в том, что он(а) не состоял(а) и не состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в Администрации Новокузнецкого района.

Льготами  в получении жилья не пользовался(ась).

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Председатель Комитета по 
управлению муниципальным имуществом



________________













