Проект 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО

НАЙМА ГРАЖДАНАМ, ПРИЗНАННЫМ МАЛОИМУЩИМИ И СОСТОЯЩИМИ

НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

В целях исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании "Город Воткинск", руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Воткинск», Администрация города Воткинска, постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, признанным малоимущими и состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (прилагается).

2. Указанный в пункте 1 настоящего постановления Административный регламент опубликовать в средствах массовой информации и разместить в сети "Интернет", на официальном сайте Администрации города Воткинска.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации города Воткинска Кожевникова А.В.

И.о. главы Администрации

города Воткинска







Ю.Ф. Столяров
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Вихарева

Утвержден

Постановлением Администрации

города Воткинска
от ______________20__ г. N _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ГРАЖДАНАМ, ПРИЗНАННЫМ МАЛОИМУЩИМИ И СОСТОЯЩИМИ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции: "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, признанным малоимущими и состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях", далее - "муниципальная функция".

1.2. Наименование структурного подразделения, исполняющего муниципальную функцию: Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска.

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:

а) Жилищный кодекс Российской Федерации;

б) решение Воткинской городской Думы N 53 от 15.02.2006 "Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения".

1.4. Результатами исполнения муниципальной функции являются:

- постановление Главы Администрации о предоставлении гражданам, признанным малоимущими и состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилого помещения по договору социального найма;

- отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

1.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:

1) место нахождения Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города: г. Воткинск, улица Ленина, дом 7, 2 этаж, кабинет 222.

График работы Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска при исполнении муниципальной функции:

    понедельник              8.30 - 12.00 час.

    вторник                  неприемный день

    среда                    8.30 – 12.00
    четверг                  неприемный день
    пятница                  8.30 – 12.00
    суббота, воскресенье  -  выходные дни

2) справочный телефон Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска: 5 13 87;

4) порядок получения информации заявителем: при обращении в часы консультаций приемных дней Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска, на информационном стенде у кабинета 222, по справочному телефону, в письменном виде почтой.
Порядок получения консультаций о процедуре исполнения муниципальной функции.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- индивидуального устного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется главными специалистами-экспертами Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска при обращении заявителей за информацией лично, по телефону или в письменной форме.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в другое удобное время для заявителя.

При устном обращении заявителя специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции - не более 1 месяца с даты подачи заявления и документов;

- прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов - 30 минут;

- ожидание в очереди при подаче и получении документов заявителями зависит от числа заявителей в очереди, не более 1 часа.

2.3. В случае представления заявителем не всех необходимых документов, представления неверно оформленных документов или представления неполных сведений, а также в случае возникновения у специалиста Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска сомнений в подлинности представленных документов или достоверности содержащихся в них сведений процедура исполнения муниципальной функции приостанавливается специалистом Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска на срок до 1 месяца до устранения причин приостановления.

О приостановлении заявитель уведомляется в течение 3-х дней с момента принятия данного решения.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции:

- для ожидания приема для заявителя в коридоре Администрации установлены скамьи.

Специалист Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска, исполняющий муниципальную функцию, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим столом данного специалиста.

Рабочее место специалиста, исполняющего муниципальную функцию, оборудуется компьютером с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получить справочную информацию по правовым вопросам и организовать муниципальные функции в полном объеме. Управлению жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска, ответственному за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет и выделяется бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции;
3) у здания Администрации имеется парковочное место;

4) на фасаде здания имеется вывеска "Администрация города Воткинска", на кабинете N 222 и вывеска " Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска ".

2.5. Перечень необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей:

2.5.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинный документ для обозрения и его копия);

2.5.2. Справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста, места жительства);

2.5.3. Документы, удостоверяющие личности членов семьи (подлинный документ для обозрения и его копия);

2.5.4. Свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (подлинный документ для обозрения и копия);

2.5.5. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилого помещения на праве собственности.

Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции, представляются в Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска, кабинет 222.

3. Административные процедуры

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия:

- заявление гражданина о предоставлении жилого помещения с приложением документов, перечисленных в п. 2.5.

3.2. Максимальный срок исполнения муниципальной функции - 2 месяца.

3.3. Результатом административного действия является постановление Главы Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной функции ответственным должностным лицом, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятие решений ответственным лицом осуществляются первым заместителем главы Администрации города Воткинска.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска 

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за ее ненадлежащее исполнение.

Персональная ответственность сотрудников за ненадлежащее исполнение муниципальной функции закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций, осуществляется в порядке и формах, указанных в пункте 4.2 настоящего раздела.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной функции

Заявитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) Администрации города Воткинска, должностного лица, муниципального служащего, если считает, что его права и законные интересы нарушены.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- главе Администрации города Воткинска;

- первому заместителю главы Администрации города Воткинска;

- начальнику Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска 

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель направляет письменную жалобу в Администрацию города Воткинска Письменная жалоба гражданина рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2) Судебное обжалование.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление подается в Воткинский городской суд или может быть подано гражданином в суд по месту жительства.

