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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

Об утверждении административного 

регламента предоставления отделом 

жилья и социальных программ 

администрации города Снежинска 

муниципальной услуги по предоставлению 

информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договору 

социального найма

 В соответствии с п.1 части 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2010г. « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма (прилагается).
          2. Опубликовать настоящее постановление в информационном издании «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».
3. Контроль за выполнением настоящего регламента возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                   Ю. В. Румянцева. 

Глава администрации

Снежинского городского округа



       В.Б.Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов

Заместитель главы администрации



Ю.В.Румянцев


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


отдел жилья и соц.программ  – 2

              МАУ «МФЦ»  – 1

Н.В.Меньшенина 24158

начальник отдела жилья 

и соц.программ
га 1  21.07.2011

928


                   ПРИЛОЖЕНИЕ


     к постановлению администрации

      Снежинского городского округа

                                                                        от ___________№ _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления отделом жилья и социальных программ 

администрации города Снежинска муниципальной услуги 

по предоставлению информации об очередности предоставления 

жилых помещений по договору социального найма



     Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется через автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – АУ «МФЦ»).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

    
- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;


- Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;


- решением Собрания депутатов города Снежинска от 22.11.2006                    № 179 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Снежинск»;                                  


- Уставом муниципального образования «Город Снежинск», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 08.04.2009 № 40; 

 
- Положением «Об отделе жилья и социальных программ администрации города Снежинска», утвержденным распоряжением администрации Снежинского городского округа от 07.04.2011 № 121-р;
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-  Уставом автономного муниципального учреждения муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденным постановлением администрации Снежинского городского округа от 14.12.2010 № 2159.


4. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма предоставляется отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска» (далее – Отдел жилья). 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Структурным подразделением, ответственным за осуществление следующих процедур: принятие заявлений и документов от граждан, межведомственное взаимодействие по сбору необходимых документов –    является АУ «МФЦ».


Структурным подразделением, ответственным за осуществление следующих процедур: проверка наличия заявителя или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, и подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма – является Отдел жилья.


5. Конечной целью муниципальной услуги является выдача заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в соответствии с датой постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) АУ «МФЦ» и Отдела жилья.

6. Термины, используемые в настоящем регламенте:

Заявитель – гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск» или зарегистрированный на территории ЗАТО по месту 

пребывания в связи с работой (службой), в письменной форме обратившийся в АУ «МФЦ» по вопросу предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.  


Учетная норма – минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Установление учетной нормы осуществляется решением Собрания депутатов города Снежинска.

Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

В случае исполнения гражданами всех условий и требований, изложенных в настоящем регламенте, муниципальная услуга по  
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предоставлению отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма будет оказана в обязательном порядке и надлежащего качества. 


Раздел III. Требования к порядку предоставления 



      

муниципальной услуги


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


7. Основными требованиями к информированию посетителей о предоставлении муниципальной услуги являются:


-  достоверность предоставляемой информации;

·  четкость в изложении информации;

·  полнота информирования;

·  наглядность форм предоставляемой информации;

·  удобство и доступность получения информации;

·  оперативность предоставления информации.

Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в Отделе жилья – устные и письменные консультации;

· в АУ «МФЦ» – устные и письменные консультации;

· с использованием средств электронной и телефонной связи;

· информационный сайт администрации Снежинского городского округа (www.redhouse.snz.ru)..


8. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются директор АУ «МФЦ», начальник отдела жилья и социальных программ, специалисты Отдела жилья, в должностные обязанности которых входит предоставление данной муниципальной услуги. 

9. Консультации граждан по вопросу предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 15-20 минут, время консультации – от 10 до 20 минут. 
Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону: 8 (35146) 24158 и 8 (35146) 24397. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

Адреса электронной почты: mfc@redhouse.snz.ru, l.v.digas@redhouse.snz.ru и t.yu.efimova@redhouse,snz.ru, n.v.menshenina@redhouse.snz.ru.  
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10. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение  30 дней со дня их регистрации. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

11. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором или заместителем директора АУ «МФЦ», справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в соответствии с датой постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях подписываются начальником Отдела жилья и скрепляются печатью отдела.

12. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

     Требования к удобству и комфорту мест предоставления

муниципальной услуги.

13. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся на 1 этаже Центра услуг населению по адресу: г. Снежинск ул. Свердлова, 1.
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Часы приема: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  – с 08-00  до 19-00;          суббота – c 09-00 до 13-00;

воскресенье – выходной день.


Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:


- для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания; 


- в помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды;


- для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом;


- рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме; 


- должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов-колясочников и других категорий инвалидов. Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

14. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:


- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающие алгоритм прохождения административной процедуры);


- текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 


- исчерпывающий перечень органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);
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- последовательность посещения федеральных органов муниципальной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии); 


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);


- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц; 


- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам; 


- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;


- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 


- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.



Раздел IV. Процедура и сроки исполнения 





муниципальной функции

Принципы и условия предоставления муниципальной услуги

15. Основным принципом предоставления муниципальной услуги являются возможность получения гражданами информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

16. Граждане, желающие получить информацию об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, подают заявление произвольной формы на имя директора АУ «МФЦ».  К заявлению прилагается копия документов, удостоверяющих личность заявителя.
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17. АУ «МФЦ» производит запрос дополнительной информации –    справки о составе семьи из управляющей компании.
Запрос дополнительной информации производится в течение                          5 рабочих дней с момента регистрации заявления. Затем АУ «МФЦ» направляет заявление и документы в Отдел жилья.

Полученные документы рассматриваются старшим инспектором Отдела жилья. Им проводится проверка наличия заявителя или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, и готовится справка об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма. Подписанная справка направляется в АУ «МФЦ». В случае отсутствия заявителя или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, готовится ответ, что заявитель не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях. Ответ направляется в АУ «МФЦ».
При отказе предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма ответ должен содержать мотивированное изложение причин такого отказа. 

Решение об отказе в оказании муниципальной услуги принимается директором АУ «МФЦ». АУ «МФЦ» дает ответ заявителю.


18. Заявителю отказывается в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в случае, если:

· не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (отказ дает МФЦ, не направляя учетного дела в Отдел жилья);

· запрашиваемая информация не относится к заявителю или членам его семьи (отказ может быть дан как АУ «МФЦ», так и Отделом жилья).

Раздел V. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

и ответственность должностных лиц, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  осуществляется заместителем главы администрации Снежинского городского округа.


При обнаружении нарушения регламента заместитель главы администрации предпринимает действия, направленные на исправление нарушения.


20. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим регламентом порядка.
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Ответственность за выполнение работ и соблюдение регламента  наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Раздел VI. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции

21. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как АУ «МФЦ», так и в администрацию города Снежинска

22. В письменной жалобе рекомендуется указать: 




- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и телефоны;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя или его представителя. 

23. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений. Письменная жалоба 

должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

          Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться  для рассмотрения этим специалистам. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

24. При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления отделом жилья и социальных программ 

администрации города Снежинска муниципальной услуги 

по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется через автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 


- решением Собрания депутатов города Снежинска от 22.11.2006                    № 179 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Снежинск»;                                  


- Уставом муниципального образования «Город Снежинск», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 08.04.2009 № 40; 

 
- Положением «Об отделе жилья и социальных программ администрации города Снежинска», утвержденным распоряжением администрации Снежинского городского округа от 07.04.2011 № 121-р;

-  Уставом автономного муниципального учреждения муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденного постановлением администрации Снежинского городского округа от 14.12.2010 № 2159.
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4. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма предоставляется отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска» (далее – Отдел жилья). 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Структурным подразделением, ответственным за осуществление следующих процедур: принятие заявлений и  документов от граждан, межведомственное взаимодействие по сбору необходимых документов –    является МАУ «МФЦ».


Структурным подразделением, ответственным за осуществление следующих процедур: проверка наличия заявителя или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, и подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма – является Отдел жилья.


5. Конечной целью муниципальной услуги является выдача заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в соответствии с датой постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МАУ «МФЦ» и Отдела жилья.

6. Термины, используемые в настоящем регламенте:

Заявитель – гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск» или зарегистрированный на территории ЗАТО по месту 

пребывания в связи с работой (службой), в письменной форме обратившийся в МАУ «МФЦ» по вопросу предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.  


Учетная норма – минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Установление учетной нормы осуществляется решением Собрания депутатов города Снежинска.

Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

В случае исполнения гражданами всех условий и требований, изложенных в настоящем регламенте, муниципальная услуга по  предоставления  отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по  предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма будет оказана в обязательном порядке и надлежащего качества. 
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Раздел III. Требования к порядку предоставления 





      муниципальной услуги


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


7. Основными требованиями к информированию посетителей о предоставлении муниципальной услуги являются:


-  достоверность предоставляемой информации;

·  четкость в изложении информации;

·  полнота информирования;

·  наглядность форм предоставляемой информации;

·  удобство и доступность получения информации;

·  оперативность предоставления информации.

Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в Отделе жилья – устные и письменные консультации;

· в МАУ «МФЦ» – устные и письменные консультации;

· с использованием средств электронной и телефонной связи;

· информационный сайт администрации Снежинского городского округа.


8. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются директор МАУ «МФЦ», начальник отдела жилья и социальных программ, специалисты Отдела жилья, в должностные инструкции которых входит предоставление данной муниципальной услуги. 

9. Консультации граждан по вопросу предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 15-20 минут, время консультации – от 10 до 20 минут. 
Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону 8 (35146) 24158 и 8 (35146) 24397. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

Адреса электронной почты: mfc@redhouse.snz.ru, l.v.digas@redhouse.snz.ru и t.yu.efimova@redhouse,snz.ru, n.v.menshenina@redhouse.snz.ru.  

10. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение  30 дней со дня их регистрации. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения городских средств массовой информации – радио, телевидение, печатные издания. 







4


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации либо путем публикации информационных материалов на официальном сайте администрации города Снежинска (www.redhouse.snz.ru).

11. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором или заместителем директора МАУ «МФЦ», справки об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в соответствии с датой постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях подписываются начальником Отдела жилья.

12. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

13. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся на 1 этаже Центра услуг населению по адресу: г.Снежинск ул.Свердлова, 1.
5

Часы приема: 

понедельник, вторник, среда и четверг, пятница  – с 08-00  до 19-00;          суббота  c 09-00 до 13-00;

воскресенье – выходной день.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

14. В помещениях, прилегающих к кабинетам, в которых производится прием граждан, на информационных стендах размещается информация, разъясняющая задачи и цели предоставляемой муниципальной услуги, основные этапы действий заявителей.

Раздел IV. Процедура и сроки исполнения муниципальной функции

Принципы и условия предоставления муниципальной услуги

15. Основным принципом предоставления муниципальной услуги являются возможность получения гражданами информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

16. Граждане, желающие получить информацию об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма, подают заявление произвольной формы на имя директора МАУ «МФЦ».  К заявлению прилагается копия документов, удостоверяющих личность заявителя.

17. МАУ «МФЦ» производит запрос дополнительной информации –    справки о составе семьи из управляющей компании.
Запрос дополнительной информации производится в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления. Затем МАУ «МФЦ» направляет заявление и документы в Отдел жилья.

Полученные документы рассматриваются старшим инспектором Отдела жилья в течение 5 дней с момента поступления, им проводится проверка наличия заявителя или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, и готовится справка об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма. Подписанная справка направляется в МАУ «МФЦ». В случае если отсутствия заявителя  или членов его семьи в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, готовится ответ, что заявитель не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях. Ответ направляется в МАУ «МФЦ».
При отказе предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма ответ должен содержать мотивированное изложение причин такого отказа. 
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Решение об отказе в оказании муниципальной услуги принимается директором МАУ «МФЦ». МАУ «МФЦ» дает ответ заявителю.


18. Заявителю отказывается в предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма в случае, если:


- не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (отказ дает МФЦ не направляя учетного дела в Отдел жилья).

Раздел V. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

и ответственность должностных лиц, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  осуществляется заместителем главы администрации Снежинского городского округа.


При обнаружении нарушения регламента заместитель главы администрации предпринимает действия, направленные на исправление нарушения.


20. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим регламентом порядка.


Ответственность за выполнение работ и соблюдение регламента  наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством  о муниципальной службе.

Раздел VI. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции

21. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как МАУ «МФЦ», так и в администрацию города Снежинска

22. В письменной жалобе рекомендуется указать: 




- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес и телефоны;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя или его представителя. 

23. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений. Письменная жалоба 
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должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

          Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться  для рассмотрения этим специалистам. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение              5 рабочих дней после принятия решения.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

24. При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.

