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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 26.06.2018 № 1606
Об утверждении Административного регламента

предоставления Администрацией города

Рубцовска Алтайского края муниципальной

услуги «Предоставление информации об

очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма» 

В целях координации работы по исполнению муниципальной услуги,              в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 243 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их проектов», постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 07.12.2011 № 5066 «Об утверждении порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании город Рубцовск Алтайского края», статьями 68, 70 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Местное время».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить                           на заместителя Главы Администрации города Рубцовска – начальника управления по жилищно - коммунальному хозяйству и экологии О.Г. Обуховича.
Глава города Рубцовска                                                                              Д.З. Фельдман

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации

города Рубцовска Алтайского края 
                   от  26.06.2018 № 1606
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
I. Общие положения

1.1. Предмет Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в городе Рубцовске Алтайского края (далее – заявитель), либо их уполномоченным представителям.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города).
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии.
2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном сайте Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах в залах приема заявителей в управлении Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ.

2.3.2. Сведения о месте нахождения управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, телефонных номерах размещены на официальном сайте Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационном стенде в зале приема заявителей, а также в приложении    № 1 к Регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адресе электронной почты, контактном телефоне центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии и в приложении № 2 к Регламенту.
2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги межведомственное электронное взаимодействие не осуществляется.

2.3.5. При обращении заявителя в управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.5.1. По телефону специалисты управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии при личном обращении в рабочее время (приложение № 1 к Регламенту).
2.3.5.3. При осуществлении консультирования специалисты управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.5.4. Время консультации при личном приеме не должно превышать 20 минут с момента начала консультирования.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления в течение 30 дней со дня его поступления в Администрацию города.

В случае представления заявления через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию города.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, принятым решением Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 18.08.2011 № 633;
постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.10.2017 № 5133 «Об утверждении положения об управлении Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в Администрацию города заявление в письменной форме, представленное при личном обращении, направленное почтой либо поданное через МФЦ по форме согласно приложению № 3 к Регламенту. 
2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан представить следующие документы:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность (копия документа, удостоверяющего личность, прилагается к вышеуказанному заявлению, оригинал предъявляется при личном приеме); 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если обращается представитель) – доверенность, оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (копия документа прилагается к заявлению, оригинал предъявляется при личном приеме).

Документы, прилагаемые к заявлению, предъявляются лично заявителем либо направляются посредством почтовой связи. Документы, направленные по почте, должны быть нотариально заверены. Днем обращения считается дата получения документов Администрацией города. 

2.7.3. Администрация города не вправе требовать от заявителя представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктом 2.7.2. настоящего Регламента.
Заявление и документы, представляемые заявителем или его уполномоченным представителем, должны соответствовать следующим требованиям:
1) тексты документов написаны разборчиво;
2) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (при его наличии) написаны полностью;
3) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;
4) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях: 
1) непредставления документов, указанных в подпункте 2.7.2. Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в городе Рубцовске Алтайского края;
3) заявитель не проходил перерегистрацию очередности более пяти лет с момента прохождения последней перерегистрации; 

4) в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем его, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5) текст заявления не поддается прочтению;
6) запрашиваемая информация не относится к информации, определенной настоящим Регламентом.

Решение об отказе в предоставлении информации должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление, поступившее в Администрацию города непосредственно от заявителя, МФЦ подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Для предоставления муниципальной услуги в Администрации города созданы условия беспрепятственного доступа к зданию и помещению, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе и для заявителей с ограниченными возможностями (инвалидов).

Учитывая, что здание и помещение, где оказывается муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, использующих кресла-коляски, муниципальная услуга по настоящему Регламенту предоставляется заявителю-инвалиду, использующему кресло коляску, по месту жительства в соответствии с условиями и порядком, установленными настоящим Регламентом. 
Для предоставления муниципальной услуги данное лицо обращается по телефону, указанному в Регламенте о предоставлении необходимой ему муниципальной услуги, согласовывая при этом время, место жительства и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга оказывается указанному лицу по месту жительства в рабочие дни и рабочее время, указанные в Регламенте предоставления муниципальной услуги.

Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечивается сопровождение к месту оказания муниципальной услуги. Сопровождение указанного инвалида осуществляет специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу. Для необходимости обеспечения сопровождения указанное лицо обращается на пропускной пост, расположенный в здании по пр. Ленина, 117 в городе Рубцовске на первом этаже. 
В случае сопровождения инвалида, имеющего стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, при помощи собаки-проводника сопровождаемое лицо обязано обеспечить допуск к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме в установленном порядке.

В случае сопровождения инвалида сурдопереводчиком и тифлосурдопереводчиком специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу, обязан обеспечить сопровождение инвалида и обеспечить допуск к месту предоставления услуги сопровождаемых его лиц.

В помещении, в котором осуществляется прием заявителей с ограниченными возможностями, обеспечивается:

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
соблюдение сроков предоставления услуги;
отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении № 4 к Регламенту:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка и направление ответа заявителю.
3.2. Прием заявления, его регистрация.
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, по почте, через МФЦ.
3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, ответственным за прием и регистрацию заявления. 
На заявлении проставляется регистрационный штамп, в котором указывается входящий номер, дата поступления заявления.
После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление руководителю управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

3.2.3. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
3.3. Рассмотрение и проверка заявления, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки заявления является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист проверяет поступившее заявление на соответствие установленным законодательствам требованиям, наличию оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Регламента. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, осуществляет подготовку проекта справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – справка об очередности) по форме согласно приложению № 5 к Регламенту.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе) по форме согласно приложению № 6 к Регламенту с указанием причины отказа.

3.3.3. Уполномоченный специалист после подготовки проекта справки об очередности либо проекта уведомления об отказе направляет его с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

После согласования проект справки об очередности либо проект уведомления об отказе направляется на подпись руководителю управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта справки об очередности либо проекта уведомления об отказе с указанием причин отказа. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление руководителю управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии подготовленного уполномоченным специалистом проекта справки и приложенных документов либо проекта уведомления с указанием причин отказа.
3.4.2. Руководитель управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии рассматривает представленные документы, подписывает справку об очередности либо уведомление об отказе и направляет их уполномоченному специалисту. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) направление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
2) направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии положений Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой города Рубцовска, заместителем Главы Администрации города Рубцовска – начальником управления по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается Главой города Рубцовска (заместителем Главы Администрации города Рубцовска).
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.
4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации города Рубцовска Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказа Администрации города, должностного лица Администрации города, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя заместителя Главы Администрации города Рубцовска – начальника управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии (приложение № 7 к Регламенту). 
Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые заместителем Главы Администрации города Рубцовска – начальником управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии подаются Главе города Рубцовска (приложение № 7 к Регламенту). 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество заявителя, сведения о его месте жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Жалоба подписывается подавшим ее лицом.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации города, должностного лица управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава города Рубцовска принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения, указанного в подпункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12. 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.
Начальник отдела по организации
управления и работе с обращениями

Администрации города Рубцовска                                                  А.В. Инютина

Приложение № 1
                                                                                                 к Регламенту

Информация об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Рубцовска Дмитрий Зайвелевич Фельдман

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заместитель Главы Администрации города Рубцовска - начальник управления по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии Олег Геннадьевич Обухович

	Место нахождения и почтовый адрес
	пр. Ленина, 117 

город Рубцовск, 658200

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник-пятница 

с 8.00 до 17.00 

обед с 12.00 до 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	8(38557) 4-14-00
zkh@rubtsovsk.org 

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://rubtsovsk.org/


Приложение № 2 

   к Регламенту

Сведения о краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Рубцовск Алтайского края» (МФЦ)

	Место нахождения и почтовый адрес
	658224, г. Рубцовск, пр. Ленина, 64

	График работы
	Пн.-Ср. 08.00-18.00
Чт. 08.00-20.00

Пт.-Сб. 08.00-17.00

Вс. выходной

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	8 (38557) 41-49-5, 30-00-8

	Интернет – сайт МФЦ
	https://mfc22.ru/filials/rubcovsk/

	Адрес электронной почты
	39@mfc22.ru


Приложение № 3 

   к Регламенту

                                    Заместителю Главы Администрации 

                                                              города Рубцовска – начальнику                                           

                                                              управления по жилищно-коммунальному

                                                              хозяйству и экологии 

                                                              ___________________________________
                                                             от _________________________________

                                                                                               (фамилия, имя, отчество)
                                                                        _________________________________________
                                                             проживающего(ей) по адресу:

                                                             ____________________________________
                                                             ___________________________________,
                                                             паспорт серия ______ номер ___________
                                                             выдан ______________________________
                                                                                    (кем и когда выдан паспорт)

                                                             ____________________________________
                                                             тел. ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Состою на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с _______________.
                                      (дата постановки)
Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                           «О персональных данных».
К заявлению прилагаю следующие документы:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_________________________                ______________________               _______________________________
            (дата)                                                     (подпись)                                         (фамилия и инициалы)

Приложение № 4 

   к Регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

[image: image2]
                                                                                          Приложение № 5 

   к Регламенту
                                                                           _____________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                           _____________________________

                                                                                                                                        (почтовый адрес)

СПРАВКА
Дана _____________________________________________________________,

                                                    (Ф.И.О. заявителя и дата рождения)

в том, что он (она) действительно состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Администрации города Рубцовска Алтайского края с __________________________________________________________________

(указывается дата постановки на учет, наименование списка очередности,
__________________________________________________________________.
номер очереди)
___________________      ___________________       ______________________

               (должность)                                             (подпись)                                         (фамилия и инициалы)

Приложение № 6 

   к Регламенту

                                                                           _____________________________

                                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                           _____________________________

                                                                                                                                        (почтовый адрес)
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый(ая) __________________________________!

Управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии уведомляет о том, что Вам отказано в предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма, в связи с_________________________________________.
                                    (указывается причина отказа)
____________________________                ______________________               ____________________________

           (должность)                                                 (подпись)                                       (фамилия и инициалы)

                                                                                                    Приложение № 7
                                                                                                    к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением

муниципальной услуги

	Администрация города Рубцовска Алтайского края
	Адрес: 658200, город Рубцовск, Алтайский край, пр. Ленина, 130  телефон 8 (38557) 4-31-10
Руководитель: Глава города Рубцовска Д.З. Фельдман

	Управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии
	Адрес: 658200, город Рубцовск, Алтайский край, пр. Ленина, 117, телефон  8(38557) 4-14-00
Руководитель: заместитель Главы Администрации города Рубцовска - начальник управления по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии  О.Г. Обухович


Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма











Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя за получением муниципальной услуги





-





Рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление справки заявителю





Направление уведомления заявителю
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