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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 _01.07.2013___                                                                                                № _714____


Об утверждении  административного регламента администрации
городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»


В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 № 68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».


2. Признать утратившим силу постановление администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 24.05.2012 № 539 «Об утверждении Административного регламента администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Первомайского муниципального района Нижегородской области».
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maysk.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В. Широкова.



Глава администрации 							                        Н.А.Левкин




























УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
от  __01.07.2013___ №___714_______




Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
(далее – административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Предмет административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
1.1.1. Предметом административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее, соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу очередности предоставления жилых помещений по социальному найму.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий при  предоставлении муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Заявитель). От имени Заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо.


1.2.2. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. 
1.2.3. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации. 
 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы должностных лиц администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Адрес администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее –Администрация): 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, д.2
Телефон/факс (83139) 2-15-42, 2-18-86
Официальный сайт Администрации в сети Интернет: www.1maysk.ru
Адрес электронной почты Администрации: official@adm.prm.nnov.ru
График работы Администрации:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.2. Адрес структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации  (далее – Отдел). 
607760 Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова,2, кабинет 38, кабинет 6.
График работы Отдела:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
выходные дни – суббота, воскресенье
приемные дни кабинета № 6: понедельник, пятница – с 8.00-12.00, среда – с 13.00-17.00, обед с 12.00-13.00, вторник, четверг – не приемные дни.
телефон (83139) 2-13-75
Адрес электронной почты: official@adm.prm.nnov.ru

1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с заявителями.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
     
      - устно при обращении в Отдел;
      

- письменно посредством направления письменных ответов на поступившие обращения;
      - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации (http:// www.1maysk.ru.).
1.4.1. Все консультации являются бесплатными.
Заявитель имеет право на получение информации о стадии рассмотрения его заявления и информации о фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности и рабочем телефоне ответственного исполнителя.
Заявителям предоставляются следующие сведения:
- получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – очередность);
- отказ в выдаче информации;
- график приема ответственными должностными лицами заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
1.4.2. Порядок, форма и место размещения информации.
Сведения о графике работы Отдела размещаются на официальном сайте Администрации (http:// www.1maysk.ru,  на сайте государственной информационной системы Нижегородской области "Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области"(www.gu.nnov.ru), в печатной форме на информационных стендах в Администрации.
На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной  услуги, размещается следующая информация:
 - адрес места приема заявителей;
 - описание порядка предоставления муниципальной услуги;
 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
 - форму заявления для предоставления муниципальной услуги (форма заявления также размещена на официальном Интернет-сайте Администрации;
   - основания для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа в приеме документов;
   - сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
   - последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.


 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.



Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации (далее – Отдел).
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки, содержащей информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо выдача информационного письма,  содержащего причину отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении с заявлением максимальный  срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента поступления и регистрации заявления о предоставлении информации. 
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней и исчисляется со дня поступления в Администрацию  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.); 
       -  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
       -  Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
       - Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  
       - Федеральным законом от 21 июля 1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;  
       - Указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 
       - Законом Нижегородской области от 07 сентября 2007г. № 123-З «О жилищной политике в Нижегородской области»; 
       - Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 
       - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
       

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет"; 
       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
1) при обращении устно к специалисту Отдела:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя;
- карточка очередника;
2) при обращении письменно:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя;
- документ, подтверждающий принятие Заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Образец заявления (приложение 1 к административному регламенту) может быть получен Заявителем непосредственно в Отделе.
Образец заявления также размещен на Интернет – портале государственных и муниципальных Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
      Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью.
Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.6.2. Специалист  не вправе требовать от Заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления,  организаций,  в соответствии  с  нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.6.3. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим  требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.4. Предоставленные Заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Отделе и Заявителю не возвращаются.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
2.7.1.  Отсутствие паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
2.7.2. Информация, за которой обратился Заявитель, носит конфиденциальный характер и касается личности другого гражданина, распространение информации о котором будет являться ущемлением его прав;
2.7.3. Запрос не отвечает требованиям к запросу Заявителя о предоставлении муниципальной услуги или его содержание невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  - не более 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги  - не более 10 минут.
2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 10 минут.
2.11. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга к местам ожидания и приёма  заявителей к размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги.
 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.
Места предоставления муниципальной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления муниципальной  услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Для ожидания Заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной  услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется ответственными должностными лицами Администрации (далее - ответственное должностное лицо) по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет № 38, кабинет № 6.
Места для приема документов снабжены стульями, имеют место для письма и раскладки документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
 На информационном стенде размещается следующая информация:
а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
б) образец заполнения  заявления;
в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) информация о взимании платы за  предоставления муниципальной услуги;
д) извлечения из Административного регламента.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
-  сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время, указанное в п. 2.4. и в п. 2.11. Административного регламента. 
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и требованиями ее предоставления;
-  количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
при подаче заявления лично равно 2
при подаче заявления в электронной форме равно 1
- в любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи;
- продолжительность взаимодействия – 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения 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 следующую административную процедуру:


Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- прием от Заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация;
- рассмотрение представленных документов на соответствие установленным требованиям;
- выдача справки или отказ в выдаче справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
       Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» приводится в приложении 4 административного регламента.
3.3. Содержание каждого административного действия.
3.3.1. Прием от заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация.
3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение Заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.
Для выдачи справки об очередности, Заявитель представляет в Администрацию лично, направляет по почте или через интернет - портал документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя.
3.3.1.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов:
- проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;
- проверяет правильность оформления Заявителем (представителем Заявителя) заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:
документы представлены в полном объеме;
документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


- проверяет комплектность представленных Заявителем (представителем Заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов.
В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале регистрации заявлений и выдает Заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты поступления, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (при поступлении документов по почте Заявителю высылается расписка с отметкой о принятии документов почтой).
3.3.1.3. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.1 настоящего административного регламента, Заявителю (представителю Заявителя) отказывается в приеме документов.
3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:
при личном обращении в Администрацию,
посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru,
по телефону: 8 (83139)2-15-42, 2-13-96
в соответствии с графиком работы Администрации.
3.3.1.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в Администрацию заявления. 
3.4. Рассмотрение представленных документов на соответствие установленным требованиям.
3.4.1. Основание для начала административного действия.
3.4.1. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов осуществляется  ответственным должностным лицом Отдела. Срок выполняемых действий – 30 дней.
3.4.2. При рассмотрении заявления о выдаче информации специалист Отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о Заявителе, содержащихся в представленных в соответствие с подпунктом 2.6.1. документах настоящего административного регламента.
3.4.3. При выявлении недостоверных и (или) искаженных данных, установления несоответствия Заявителя требованиям действующего законодательства Российской Федерации, наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.7 административного регламента, комиссией принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выдача справки или отказ в выдаче справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо готовит справку, в которой указывается :


- порядковый номер, согласно списка граждан, нуждающихся в жилых помещениях;
- дата постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях;
- справка выдается Заявителю на бланке Администрации и подписывается главой Администрации или лицом его замещающим (приложение 2 к административному регламенту)
Справка выдается Заявителю лично, либо отправляется почтой по адресу, указанному в письменном запросе.
В случае отказа в выдаче справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, Заявителю выдаётся уведомление об отказе (приложение 3 к административному регламенту) лично, либо отправляется почтой по адресу, указанному в письменном запросе.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Администрации и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей.
4.2.  Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению Заявителя (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ




5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав 
заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами Отдела обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. 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) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников отдела правового и информационного обеспечения Администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы Администрации. Жалоба (претензия) в отношении сотрудников Отдела подается на имя главы администрации или заместителя главы Администрации.
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.
5.3.2.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, сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
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.
5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
	5.8. Результат рассмотрения жалобы
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. административного регламента, заявителю в письменной форме (по 


желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация по письменному запросу Заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;
нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;
нарушение иных прав Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
неисполнение сотрудниками Отдела  обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
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                                                                                  к Административному регламенту 
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	Администрация
городского округа
город Первомайск
Нижегородской области
пл. Ульянова, 2,  г.Первомайск
Нижегородской области, 607760 
тел. (83139) 2-15-42, 
факс: (83139) 2-18-86;  2-25-95.
Е-mail: official@adm.prm.nnov.ru
   От ___________№____________

   На №_________от____________



                                                      
	
	Главе администрации городского округа 
город Первомайск Нижегородской области
                                                        Н.А.Левкинуот                                        ________________
проживающего по адресу:________________
______________________________________
контактный телефон_____________________





                                                                            
                                                       
                                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Прилагаю следующие документы:
1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
2. Документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального
найма.

______________________
(Личная подпись, дата)
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	Администрация
городского округа
город Первомайск
Нижегородской области
пл. Ульянова, 2,  г.Первомайск
Нижегородской области, 607760 
тел. (83139) 2-15-42, 
факс: (83139) 2-18-86;  2-25-95.
Е-mail: official@adm.prm.nnov.ru
   От ___________№____________

   На №_________от____________



                                                      
	
	                        Ф.И.О. ___________________
                                                        (заявителя)                            Адрес ____________________
                                                           (заявителя)
                                                 
                                                                                                 



                                                                                            

                                                     СПРАВКА.


      Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее. 
      Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области с ______________ года, составом семьи ____________ человек(а) по категории "_______________".
Ваша очередь в _________ году N _________.


Глава администрации ______________________ (фамилия, имя, отчество)




Исполнитель Ф.И.О.
телефон:
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	Администрация
городского округа
город Первомайск
Нижегородской области
пл. Ульянова, 2,  г.Первомайск
Нижегородской области, 607760 
тел. (83139) 2-15-42, 
факс: (83139) 2-18-86;  2-25-95.
Е-mail: official@adm.prm.nnov.ru
   От ___________№____________

   На №_________от____________



                                                      
	
	                        Ф.И.О. ___________________
                                                        (заявителя)                            Адрес ____________________
                                                           (заявителя)
                                                 
                                                                                                 




    Уведомление об отказе.
     Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее:
     Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы не состоите в Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области с ______________ года, составом семьи ____________ человек(а) по категории "_______________".


Глава администрации    _______________________ (фамилия, имя, отчество)





Исполнитель Ф.И.О.
телефон:







                                                                                                                        Приложение  4 
                                                                                      к Административному регламенту 
                   
                                                                      
БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»


Выдача (направление) заявителю информации (справки) об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Прием, регистрация заявления секретарем главы Администрации и передача заявления в  отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации
Рассмотрение заявления и документов для принятия решения о выдаче информационного письма об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
Соответствие представленных документов установленным требованиям
Нет
Да
Подготовка информации (справки) об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
 (15 дней)
Подготовка и направление заявителю информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
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