[bookmark: _GoBack]Администрация города Астрахани
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 марта 2015 года № 1361
«О внесении изменений в постановление 
администрации города Астрахани от 30.07.2013 № 6838»
В соответствии с Федеральными законами «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «О персональных данных» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление администрации города Астрахани от 30.07.2013 № 6838 «Об утверждении административного Регламента администрации города Астрахани по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» следующие изменения:
1.1. В подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного Регламента:
слова «ул. Чехова, 10» заменить словами «ул. Ленина, 23»; 
слова «телефон приемной Управления: (8512) 54-71-93» заменить словами «телефон приемной Управления: (8512) 51-57-37»;
слова «Отдел по учету граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, Управления (далее - отдел) - кабинет № 18, телефон (8512) 54-31-93» заменить словами «Отдел по учету граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, Управления - кабинет № 17, телефон (8512) 51-34-08»;
слова «Общественная приемная Управления - кабинет № 19, телефон (8512) 54-73-05» заменить словами «Общественная приемная Управления - кабинет № 1, 23, телефоны (8512) 51-34-32, 51-33-64»;
слова «Отдел контроля и документооборота Управления - кабинет № 4, телефон (8512) 54-71-99» заменить словами «Отдел контроля и документооборота Управления - кабинет № 9, телефон (8512) 51-33-54».
1.2. В абзаце третьем подпункта 1.4.3 пункта 1.4 административного Регламента слово «Управления» заменить словом «Управление».
1.3. Абзац третий пункта 2.2 административного Регламента изложить в следующей редакции: «Ответственными за предоставление информации о муниципальной услуге являются должностные лица и (или) специалисты Управления, сотрудники МФЦ». 
1.4. Пункт 2.6 административного Регламента изложить в следующей редакции:
«2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; ст. 2; 2014, № 6, ст. 548, № 15, ст. 1691, № 30 (ч. 1), ст. 4202);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (ч. 1) ст. 14; 2006, № 1, ст. 10, № 52 (1 ч.) ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.) ст. 13, ст. 14, ст. 21, № 43, ст. 5084; 2008, № 17, ст. 1756, № 20, ст. 2251, № 30 (2 ч.) ст. 3616; 2009, № 23 ст. 2776, № 39, ст. 4542, № 48, ст. 5711, № 51, ст. 6153; 2010, № 19, ст. 2278, № 31, ст. 4206, № 49, ст. 6424; 2011, № 23, ст. 3263, № 30 (ч. 1), ст. 4590, № 49 (ч. 1), ст. 7027, № 50, ст. 7343; 2012, № 14, ст. 1552, № 24, ст. 3072, № 26, ст. 3446, № 27, ст. 3587, № 53 (ч. 1), ст. 7596; 2013, № 14, ст. 1646, № 27, ст. 3477, № 52 (ч. I), ст. 6982; 2014, № 23, ст. 2937, № 26 (ч. 1), ст. 3388, № 26 (ч. I), ст. 3406, № 30 (ч. I), ст. 4256, № 30 (ч. I), ст. 4264);
- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. 1), ст. 4587, № 49 (ч. 5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651, № 27, ст. 3480, № 30 (часть 1), ст. 4084, ст. 4264, № 51, ст. 6679, № 52 (часть I), ст. 6961, ст. 7009; 2014, № 26 (ч. 1), ст. 3366; № 30 (ч. 1), ст. 4264; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 67);
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484, № 33, ст. 3368, 2005, № 1 (часть 1), ст. 9, ст. 12, ст. 17, ст. 25, ст. 37, № 17, ст. 1480, № 27, ст. 2708, № 30 (ч. 1), ст. 3104, ст. 3108, № 42, ст. 4216, 2006, № 1, ст. 9, ст. 10, ст. 17, № 6, ст. 636, № 8, ст. 852, № 23, ст. 2380, № 30, ст. 3296, № 31 (1 ч.), ст. 3427, ст. 3452, № 43, ст. 4412, № 49 (ч. 1), ст. 5088, № 50, ст. 5279, 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21, № 10, ст. 1151, № 18, ст. 2117, № 21, ст. 2455, № 25, ст. 2977, № 26, ст. 3074, № 30, ст. 3801, № 43, ст. 5084, № 45, ст. 5430, № 46, ст. 5553, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790, № 30 (ч. 2), ст. 3616, № 48, ст. 5517, № 49, ст. 5744, № 52 (ч. 1), ст. 6229, ст. 6236; 2009, № 19, ст. 2280, № 48, ст. 5711, ст. 5733, ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4160, ст. 4206, № 40, ст. 4969, № 45, ст. 5751, № 49, ст. 6411; 2011, № 1, ст. 54, № 13, ст. 1685, № 17, ст. 2310, № 19, ст. 2705, № 29, ст. 4283, № 30 (ч. 1), ст. 4572, ст. 4590, ст. 4591, ст. 4594, № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730, № 49 (ч. 1), ст. 7039, № 49 (ч. 5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 2012, № 26, ст. 3444, ст. 3446, № 27, ст. 3587, № 29, ст. 3990, № 43, ст. 5786, № 50 (ч. 5), ст. 6967, № 53 (ч. 1), ст. 7596, ст. 7614; 2013, № 14, ст. 1663, № 19, ст. 2325, ст. 2329, ст. 2331; № 27, ст. 3477; № 43, ст. 5454, № 44, ст. 5633, ст. 5642; № 48, ст. 6165; № 51, ст. 6690; № 52 (ч. 1), ст. 6961, ст. 6981; 2014, № 14, ст. 1562, № 22, ст. 2770, № 26 (ч. 1), ст. 3371, № 30 (ч. 1), ст. 4218, № 30 (ч. 1) ст. 4257, № 40 (ч. 2), ст. 5321; № 42, ст. 5615; № 52 (ч. 1), ст. 7542; ст. 7558; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 7; ст. 9);
- Федеральный закон «Об электронной подписи» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716, № 52 (ч. 1), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407, № 31, ст. 4173, № 31, ст. 4196, № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263, № 31, ст. 4701; 2013, № 14, ст. 1651, № 30 (ч. 1), ст. 4038, № 51, ст. 6683, 2014, № 23, ст. 2927);
- постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829);
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 27, ст. 3744, 2013, № 45, ст. 5807);
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903);
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2013, № 5, ст. 377; № 45, ст. 5807; № 50, ст. 6601; 2014, № 50, ст. 7113);
- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2013, № 45, ст. 5807; 2014, № 50, ст. 7113);
- Закон Астраханской области «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2006, № 1, № 23; 2011, № 20; 2014, № 21; № 55);
- Закон Астраханской области «О предоставлении жилых помещений в Астраханской области» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2006, № 47; № 53; 2007, № 5; № 59; 2009, № 1; № 52; 2010, № 28; 2011, № 20; № 31; 2012, № 51; 2013, № 23/1, № 57; 2014, № 21, № 44; № 55);
- постановление Правительства Астраханской области от 29.12.2014 № 657-П «О формах документов, необходимых для ведения учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2014, № 62);
- Устав муниципального образования «Город Астрахань» (Горожанин, 2004, № 47; 2005, № 13; 2006, № 21; 2007, № 6, № 16; 2008, № 52; 2009, № 13, № 28; 2010, № 1, № 14 (1076), № 27, № 35 (1097); 2011, № 16, № 25, № 51; 2012, № 12; Астраханский вестник, 2012, № 6; 2013, № 9; 41; 2014 № 4);
- постановление администрации города Астрахани от 01.11.2011 № 10322 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» с изменениями, внесенными постановлением администрации города от 03.12.2012 № 10383 (Горожанин, 2011, № 71).
1.5. Пункт 2.11 административного Регламента изложить в следующей редакции:
«2.11. Порядок предоставления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
По выбору заявителя заявление, указанное в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, представляется в Управление либо МФЦ посредством личного обращения заявителя либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет» (далее - в электронной форме):
- лично при посещении Управления, МФЦ;
- посредством регионального портала или единого портала;
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы.
Письменное заявление составляется на русском языке рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:
- наименование администрации муниципального образования;
- предмет обращения;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или его представителя;
- почтовый адрес, если сведения должны быть направлены заявителю почтой;
- контактный телефон (при его наличии);
- личную подпись заявителя;
- дату написания.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.
В случае направления заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.
В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе через региональный портал либо единый портал, заявление должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам, и подписано простой электронной подписью.».
1.6. Пункт 2.12 административного Регламента дополнить абзацем следующего содержания:
«В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь».
1.7. Пункт 2.14 административного Регламента изложить в следующей редакции:
«2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:
- подачи заявления, указанного в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента в электронной форме, через региональный портал, единый портал в порядке, установленном пунктом 2.11 административного Регламента;
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получения заявителем результата муниципальной услуги в электронном виде.».
1.8. В третьем абзаце пункта 3.3 административного Регламента исключить слова «, сотрудники МФЦ».
1.9. В подпункте 3.3.2 пункта 3.3 административного Регламента абзац «- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;» исключить.
1.10. В подпункте 3.3.3 пункта 3.3 административного Регламента абзац «- заявление и приложенные к нему документы направляет в отдел контроля и документооборота для регистрации в системе электронного документооборота, который направляет зарегистрированное заявление и документы в отдел на рассмотрение» заменить абзацем «- заявление и приложенные к нему документы направляет должностным лицам и (или) специалистам Управления, ответственным за прием и регистрацию заявления, для регистрации в системе электронного документооборота, которые направляют зарегистрированное заявление и документы должностным лицам и (или) специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на рассмотрение».
1.11. Пункт 3.6 административного Регламента изложить в следующей редакции:
«3.6. Регистрация и направление заявителю справки. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанной должностным лицом Управления справки специалистам Управления, ответственным за прием и регистрацию заявления.
Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо и (или) специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию заявления.
При поступлении подписанной справки должностное лицо и (или) специалист Управления выполняет следующие действия:
- регистрирует подписанную справку в системе электронного документооборота и направляет один экземпляр справки письмом почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- в случае личной явки заявителя выдает один экземпляр зарегистрированной справки лично заявителю под расписку;
- в случае если заявление было получено в электронной форме, направляет справку по адресу электронной почты, указанному в заявлении, в форме электронного документа или письмом почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- направляет второй экземпляр справки в архив Управления для подшивания в дело.
Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявителю справки с указанием номера очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки об отсутствии заявителя в очередности, либо справки об отказе в выдаче информации по очередности.
Срок исполнения данной административной процедуры - не более 3 дней со дня подписания справки.».
1.12. В пункте 4.2 административного Регламента абзац «- за регистрацию и направление заявителю справки ответственность несет должностное лицо и (или) специалист отдела контроля и документооборота Управления» заменить абзацем «- за регистрацию и направление заявителю справки ответственность несет должностное лицо и (или) специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию заявления».
1.13. В пункте 5.2 административного Регламента слова «ул. Чехова, 10, каб. З» заменить словами «ул. Ленина, 23».
1.14. По всему тексту административного Регламента слова «сети Интернет» заменить словами «сети «Интернет» в соответствующих падежах.
1.15. По всему тексту административного Регламента исключить слова «отдел, общественную приемную», «отдела и общественной приемной», «отдел контроля и документооборота» в соответствующих падежах.
1.16. По всему тексту административного Регламента слово «отдел» заменить словом «Управление» в соответствующих падежах.
1.17. Приложение 2 к административному Регламенту признать утратившим силу.
1.18. Приложение 3 к административному Регламенту признать утратившим силу. 
1.19. Прилагаемые к настоящему постановлению администрации города Астрахани приложения 1, 2 считать приложениями 2, 3 к административному Регламенту.
2. Жилищному управлению администрации города Астрахани внести соответствующие изменения в государственные информационные системы http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.astrobl.ru.
3. Управлению информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани:
3.1. Опубликовать настоящее постановление администрации города Астрахани в средствах массовой информации.
3.2. Разместить настоящее постановление администрации города Астрахани на официальном сайте органов местного самоуправления г. Астрахани.
4. Управлению контроля и документооборота администрации города Астрахани:
4.1. Внести соответствующие изменения в поисково-справочную систему распорядительных документов администрации города.
4.2. Направить настоящее постановление администрации города Астрахани в государственно-правовое управление администрации губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов в установленный законом срок.
4.3. В течение десяти дней направить настоящее постановление администрации города Астрахани в прокуратуру города Астрахани для проведения антикоррупционной экспертизы и проверки на предмет законности.
И.о. главы администрации 
муниципального образования «Город Астрахань» 
И.Ю. ЕГОРОВА
Приложение 1
к постановлению администрации города Астрахани
от ____________ № _____
Приложение 2 к административному Регламенту 
администрации города Астрахани по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление информации
об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»
Образец заявления
____________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество должностного лица)
____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество уполномоченного лица, наименование, номер и дата документа, удостоверяющего полномочия лица, представляющего интересы заявителя в установленном законом порядке (в случае, если заявителем является уполномоченное лицо)
____________________________________________________________
(место проживания заявителя)
____________________________________________________________
(адрес электронной почты)
____________________________________________________________
(контактный телефон, факс)
____________________________________________________________
Заявление
Прошу предоставить муниципальную услугу посредством предоставления информации об очередности предоставления мне жилого помещения на условиях договора социального найма. 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное указать):
- выдать на руки;
- направить почтовой связью;
- направить по адресу электронной почты;
- направить в электронной форме через личный кабинет в едином портале или региональном портале (в случае подачи заявления через личный кабинет)
«__»__________ 20_____г. 
___________________________	___________________________________
	(дата направления заявления) 	(подпись заявителя или его представителя)
Приложение 2
к постановлению администрации города Астрахани
от _____________ № _____
Приложение 3 к административному Регламенту 
администрации города Астрахани по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление информации
об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»
Образец справки об отказе в выдаче информации по очередности, 
об отсутствии заявителя в очередности
ФИО ___________________________________________
				(заявителя)
Адрес: _________________________________________
Уважаемый(ая) __________________________________
Рассмотрев Ваше обращение, сообщаем, что предоставить Вам информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма не представляется возможным в связи с тем, что: Вы не проходили ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма; с отсутствием Вас в списке граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в администрации муниципального образования «_________________»; подготовлен проект решения о снятии Вас с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
______________________________________________________________________________________
(нужное указать)
Начальник управления				ФИО
ФИО исполнителя 
Тел. 


