Утвержден

постановлением администрации

города Астрахани

от                 № 

Административный Регламент 

администрации города Астрахани по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»

1.Общие положения
1.1.Административный Регламент администрации города Астрахани по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (далее – административный Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Административный Регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления города Астрахани http://www.astrgorod.ru, в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.astrobl.ru (далее – единый, региональный порталы), а также в местах предоставления услуги.

1.3.Муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) предоставляется в отношении граждан Российской Федерации, проживающих и состоящих на регистрационном учете по месту жительства на территории муниципального образования «Город Астрахань» и обратившихся в администрацию города Астрахани с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.Информация о месте нахождения и графике работы жилищного управления администрации города Астрахани (далее - Управление) и отделов Управления.

Местонахождение Управления:

Адрес: 414040 г. Астрахань, ул. Чехова, 10.

Телефон приемной Управления: 8(8512) 54-71-93.

Адрес электронной почты Управления: ugp_astrakhan@mail.ru
График работы Управления: Понедельник – пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

График личного приема начальника Управления:

среда с 14.00 до 17.30.

График личного приема заместителя начальника Управления:

среда с 14.00 до 17.30.

График личного приема начальников Управления:

понедельник с 8.30 до 13.00

среда с 8.30до 17.30 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Отдел по предоставлению жилых помещений в рамках реализации жилищных программ Управления - кабинет №14, телефон 8(8512) 54-73-06
График работы отдела:

понедельник – пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

График приема граждан

Понедельник с 9.00 до 13.00, среда – с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00;
Общественная приемная Управления – кабинет №19, телефон 8(8512) 54-73-05;

График работы общественной приемной:

понедельник – пятница с 8.30 до 17.30,

перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота и воскресенье.

График приема граждан

Понедельник, среда – с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, вторник, пятница – с 9.00 до 13.00;
Отдел контроля и документооборота Управления – кабинет №3, телефон, факс 8(8512) 54-71-99;

График работы отдела контроля и документооборота Управления:

понедельник – пятница с 8.30 до 17.30,

перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота и воскресенье.

1.4.2.Телефоны для справок и консультаций Управления:
- телефон приемной Управления 8(8512) 54-71-93;

- телефон отдела по организации временного размещения граждан Управления (далее - отдел): 8(8512) 54-71-96;
1.4.3.Адреса официальных сайтов.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления города Астрахани в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): http://www.astrgorod.ru.

Адрес федерального портала: http://www.gosuslugi.ru.
Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru.
1.4.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и (или) специалистами отдела, общественной приемной Управления.
Должностные лица и (или) специалисты отдела Управления, общественной приемной Управления осуществляют информирование по следующим направлениям:

-о местонахождении и графике работы отдела, Управления, в которые необходимо обратиться заявителю для получения муниципальной услуги; 

-о почтовом адресе, справочных телефонах отдела, Управления; 
-об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты Управления, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и единый порталы;

-о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов;

-о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих;
-об организациях, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

-о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем подпункте.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении информации;
- полнота консультации;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультация осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа  при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.
1.4.5.Информирование заявителей в Управлении осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами и (или) специалистами отдела, общественной приемной Управления;

-взаимодействия должностных лиц и (или) специалистов Управления с заявителями по почте, электронной почте;

-информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления города Астрахани www.astrgorod.ru, на региональном и едином порталах, на информационных стендах, размещенных в помещениях Управления.

1.4.6.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц и (или) специалистов Управления с заявителями:

-при ответе на телефонные звонки должностное лицо и (или)  специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

-при личном обращении заявителей должностное лицо и (или) специалист Управления должен представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

-в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо и (или) специалист Управления должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

-письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица и (или) специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ  на обращение, в том числе в электронной форме дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
1.4.7.На информационных стендах Управления размещаются следующие материалы:

-текст настоящего административного Регламента;
-сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

-блок-схема, наглядно, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному Регламенту);

-образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к административному Регламенту);

-исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно представляет для получения муниципальной услуги;

-перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
-исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-адреса, номера телефонов и график работы отдела, общественной приемной, Управления, адрес электронной почты Управления, адрес официального сайта органов местного самоуправления города Астрахани, адрес регионального и единого порталов;

-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих;
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела, Управления.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).
2.2.Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Астрахани, непосредственно Управлением.
Ответственными за предоставление информации о муниципальной услуге являются должностные лица и (или) специалисты отдела и общественной приемной Управления.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица и (или) специалисты отдела Управления.

2.2.2.В предоставлении муниципальной услуги участвуют организации, предоставляющие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
-организации, обладающие сведениями о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.2.3.Органы, предоставляющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
- исполнительные органы государственной власти Астраханской области (в случае заключения с заявителем договора социального найма, договора найма специализированного жилого помещения, находящегося в жилищном фонде субъекта Российской Федерации);

- федеральные органы исполнительной власти (в случае заключения с заявителем договора социального найма, договора найма специализированного жилого помещения, находящегося в жилищном фонде Российской Федерации);
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Астраханской области;

2.2.4.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является 
а) договор социального найма жилого помещения:

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги – об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2.5.Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.Максимальный срок при предоставлении муниципальной услуги составляет 45 рабочих дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов – не более 2 рабочих дней;

- проверка представленных документов на комплектность - не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов;

- организация межведомственного информационного взаимодействия с органами, предоставляющими сведения, необходимые для предоставления услуги, - не более 5 рабочих дней со дня отправки межведомственного запроса;

- установление оснований для предоставления жилого помещения и подготовка либо проекта постановления администрации города Астрахани о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, - не более 1 рабочего дня со дня поступления документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- согласование, подписание проекта постановления о предоставлении жилого помещения должностными лицами администрации города Астрахани, регистрация принятого постановления о предоставлении жилого помещения – не более 29 рабочих дней со дня поступления заявления;

- подготовка договора и направление заявителю уведомления о заключении договора – не более 5 рабочих дней со дня подписания мэром города Астрахани постановления о предоставлении жилого помещения.

2.6.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, N237; 2008, N267; 2009, N7; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, N1, ст.1, ст.2, N4, ст.445);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N1, (ч. 1) ст. 14; 2006; N1, ст. 10; N52 (1 ч.) ст. 5498; 2007, N1, (1ч.) ст.13, ст.14, ст. 21; N43, ст. 5084; 2008, N17, ст. 1756; N20, ст. 2251; N30, (2 ч.) ст. 3616; 2009, N23 ст. 2776; N39, ст. 4542, N48, ст. 5711; N51, ст. 6153; 2010, N19, ст. 2278; N31, ст. 4206; N49, ст. 6424; 2011, N23, ст. 3263; N30 (ч. 1), ст. 4590; N49 (ч. 1), ст. 7027; N50, ст. 7343; 2012, N14, ст.1552; N24, ст.3072; N26, ст.3446; N27, ст.3587; N53 (ч.1), ст.7596);

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, N31, ст.4179; 2011, N15, ст.2038; N27, ст.3880; N29, ст.4291; N30 (ч.1), ст.4587; N49 (ч.5), ст.7061; 2012, N31, ст.4322); официальный интернет — портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, N40, ст. 3822; 2004, N25, ст. 2484; N33, ст. 3368; 2005, N1 (часть 1), ст. 9; ст. 12; ст. 17; ст. 25; ст. 37; N17, ст. 1480; N27, ст. 2708; N30 (ч. 1), ст. 3104; ст. 3108; N42, ст. 4216; 2006, N1, ст. 9; ст. 10; ст. 17; N6, ст. 636; N8, ст. 852; N23, ст. 2380; N30, ст. 3296; N 31 (1ч.), ст. 3427; ст. 3452; N43, ст. 4412; N49 (1ч.), ст. 5088; N50, ст. 5279; 2007, N1 (1ч.), ст. 21; N10, ст. 1151; N18, ст. 2117; N21, ст. 2455; N25, ст. 2977; N26, ст. 3074; N30, ст. 3801; N43, ст. 5084; N45, ст. 5430; N46, ст. 5553; ст. 5556; 2008, N24, ст. 2790; N30 (ч.2), ст. 3616; N48, ст. 5517; N49, ст. 5744; N52 (ч.1), ст. 6229; ст. 6236; 2009, N19, ст. 2280; N48, ст. 5711; ст. 5733; ст. 6441; 2010, N15, ст. 1736; N19, ст. 2291; N 31, ст. 4160; ст. 4206; N40, ст.4969; N45, ст.5751; N49, ст.6411; 2011, N1, ст.54; N13, ст.1685; N17, ст.2310; N19, ст.2705; N29, ст.4283; N30 (ч.1), ст.4572; ст.4590; ст.4591; ст.4594; N31, ст.4703; N48, ст.6730; N49 (ч.1), ст.7039; N49 (ч.5), ст.7070; N50, ст.7353; 2012, N26, ст.3444; ст.3446; N27, ст.3587; N29, ст.3990; N43, ст.5786; N50 (ч.5), ст.6967; N53 (ч.1), ст.7596); официальный интернет — портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru;
- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 N 59-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N19, ст. 2060; 2010, N27, ст. 3410; N31, ст.4196);

- Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 N42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N6, ст.697);

- Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 N352 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления федеральными органами исполнительной власти государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и определении размера платы за их оказание» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N20, ст.2829; 2012, N14, ст.1655; N36, ст.4922);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 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, N35, ст.4829);

- Постановление Правительства Астраханской области от 29.09.2011 №382-П «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  исполнительными органами государственной власти Астраханской области государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2011, N43; 2012, N45);
- Устав муниципального образования «Город Астрахань» («Горожанин», 2004, N47; 2005, N13; 2006, N21; 2007, N6, N16; 2008, N52; 2009, N13, N28; 2010, N1, N14 (1076), N27, N35 (1097); 2011, N16, N51; 2012, N12; Астраханский вестник, 2012 N6);

- Решение Городской Думы муниципального образования «Город Астрахань» от 29.06.2006 N100 «Об утверждении Положения об администрации города Астрахани («Горожанин», (Плюс четыре), 2006, N8);
- Решение Городской Думы муниципального образования «Город Астрахань» от 16.02.2007 N7 «Об утверждении Положения о порядке предоставления гражданам на территории города Астрахани жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» («Горожанин», (Плюс четыре), 2007, N5);

- Решение Городской Думы муниципального образования «Город Астрахань» от 17.11.2011 N213 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг администрацией города Астрахани» («Горожанин», (Плюс четыре), 2011, N80);

- постановление мэра города Астрахани от 11.09.2006 N1663-м «Об утверждении Регламента администрации города Астрахани» (опубликован не был);

- постановление администрации города Астрахани от 01.11.2011 N10322 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» («Горожанин», 2011, N71);
- постановление мэра города Астрахани от 10.02.2012 N1253-м «Об утверждении Положений о жилищном управлении администрации города Астрахани и его отделах» (документ опубликован не был).

- приказ жилищного управления администрации города Астрахани от 11.10.2012 N38 «Об утверждении временного порядка предоставления служебных жилых помещений жилищным управлением администрации города Астрахани» (документ опубликован не был);
2.6.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1.Паспорт гражданина Российской Федерации либо документ, его заменяющий (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.6.2.Документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства:

2.6.2.1.Документ, выданный органом, осуществляющим регистрационный учет граждан, о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства и выписка из домовой книги.

2.6.2.Свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака; свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества; решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя.

2.6.3.Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

2.6.4.В случае, если жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи, находится в муниципальной или государственной собственности:

1) Договор социального найма.

2)Договор найма специализированного жилого помещения.

3)Решение о предоставлении жилого помещения.

4)Ордер.

5)Судебное решение, установившее жилищные права и обязанности.

2.6.5.В случае, если жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи, находится в собственности граждан:

1)Договор (купли-продажи, мены, дарения, ренты или иной сделки).

2)Свидетельство о праве на наследство.

3)Свидетельство о государственной регистрации права.

4)Выписка из технического паспорта занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией.

2.6.6.Сведения о наличии или отсутствии у заявителя и членов семьи жилых помещений на праве собственности.

2.6.7.Медицинское заключение о наличии тяжелой формы хронического заболевания у заявителя (или членов семьи), при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии).

2.6.8.Заключение городской межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов о пригодности (непригодности) муниципального жилого помещения для проживания и признании многоквартирного дома аварийным, утвержденное распоряжением администрации города.

2.6.9.Сведения о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях.
2.7.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем.

2.7.1. Паспорт гражданина Российской Федерации либо документ, его заменяющий (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

2.7.2. Документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства:

1)Документ, выданный органом, осуществляющим регистрационный учет граждан о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства и выписка из домовой книги;

2)Свидетельство о рождении; свидетельство заключении брака, свидетельство о расторжении брака; свидетельство о перемене имени, фамилии отчества; решение о признании гражданина членом семьи заявителя;
2.7.3. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

2.7.3.1. В случае, если жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи, находится в муниципальной или государственной собственности:

1)Договор социального найма;

2)Договор найма специализированного жилого помещения;

3)Решение о предоставлении жилого помещения;

4)Ордер;

5)Судебное решение, установившее жилищные права и обязанности;

2.7.3.2. В случае, если жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи, находится в собственности граждан:
1)Договор (купли-продажи, мены, дарения, ренты или иной сделки);

2)Свидетельство о праве на наследство;

3)Свидетельство о государственной регистрации права;

2.8.Заявитель вправе представить документы, указанные в  пункте 2.7 административного Регламента, по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.В случае, если заявитель не представил документы, указанные в подпунктах 2.7.1-2.7.3. пункта 2.7 Регламента должностное лицо или специалист отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, запрашивает посредством направления межведомственного запроса:

-в Управлении федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Астраханской области – выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); справку о содержании правоустанавливающих документов; выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;
-в исполнительных органах государственной власти Астраханской области – сведения из договора социального найма, договора найма специализированного жилого помещения, находящегося в жилищном фонде субъекта Российской Федерации);

-в федеральных органах исполнительной власти - сведения из договора социального найма, договора найма специализированного жилого помещения, находящегося в жилищном фонде Российской Федерации);

Порядок получения сведений, которые внесены в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, определен Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и Приказом Минэкономразвития РФ от 14.05.2010 N180 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2.9.Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.10.Порядок предоставления заявления и документов, указанных в подпунктах 2.7.1 – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги.

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в подпунктах 2.7.1.– 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, представляются в Управление 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 или через законного представителя при посещении отдела, общественной приемной;

- посредством официального сайта органов местного самоуправления администрации города Астрахани, регионального портала http://gosuslugi.astrobl.ru или единого портала http://www.gosuslugi.ru;

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы.

В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) заявление и копии документов, указанных в подпунктах 2.7.1.– 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в подпункте 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, по почте лежит на заявителе.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы поступили посредством почтовой связи, должностное лицо или специалист Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление в журнале входящей корреспонденции (в системе электронного документооборота).

Для подачи заявителем документов, указанных в подпунктах 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, в электронной форме через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru, либо единый портал http://www.gosuslugi.ru применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

В случае направления документов, указанных в подпунктах 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента в электронной форме через региональный либо единый порталы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме согласно предоставленным на региональном портале либо едином портале формам и подписано электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации;

- документы, указанные в подпунктах 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), сформированных в архив данных в формате - ".zip" либо ".rar" и подписываются электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо или специалист Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждают факт получения заявления и документов, указанных в подпункте 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, в электронном форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления.

Прием заявления с документами, указанными в подпункте 2.7.1. – 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами или специалистами отдела, либо должностными лицами или специалистами общественной приемной, ответственными за прием документов, в соответствии с графиком работы Управления, указанным в подпункте 1.4.1. пункта 1.4. административного Регламента.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления.

Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

- должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства в заявлении должны быть указаны полностью;

- документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления должны быть заверены в соответствии с действующим законодательством;

- документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.
2.11.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
 2.11.1. Непредставление определенных в подпунктах 2.7.1-2.7.3., пункта 2.7. административного Регламента документов;

2.11.2.Выявленные несоответствия в представленных документах;

2.11.3.Несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.3. административного Регламента;

2.11.4. Жилое помещение, занимаемое гражданином, не является для него и членов его семьи единственным.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в Управление оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о месте нахождения Управления соответственно.

В помещении Управления отводятся места для ожидания  приема, ожидания в очереди при подаче заявления, получения информации и заполнения документов.

Помещение Управления оборудованы:
-системой кондиционирования воздуха;

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

-системой оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для получения  информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами.

Места для ожидания приема,  ожидания в очереди  для подачи  и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным  количеством офисной мебели (стульями, столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.4. пункта 1.4. административного Регламента;

- минимальное количество и продолжительность взаимодействий заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги; 
- соответствие должностных  инструкций ответственных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному Регламенту, в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного Регламента.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

-подачи обращения в электронной форме, в том числе через региональный и федеральный порталы в порядке, установленном подпунктом 2.7.3 административного Регламента;
-получения заявителем сведений о ходе рассмотрения обращения;

-получения заявителем результата муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.4. административного регламента.
Соответствие исполнения административного Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного Регламента.

Анализ практики применения административного Регламента проводится один раз в год. Результаты анализа размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации города Астрахани www.astrgorod.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный Регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3.Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур (действий),  выполняемых при  предоставлении муниципальной услуги, показана на блок схеме (приложение 1 к административному Регламенту).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  выполнение следующих административных процедур (действий):

- прием, регистрация и аннотирование поступивших обращений; 
- рассмотрение обращения, принятие по нему решения и  направление ответа заявителю; 

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;  направление уведомления;

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично в общественную приемную (службу одного окна) управления.

Должностное лицо или специалист общественной приемной (службы одного окна) управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги удостоверяет личность заявителя.

3.2.2.В случае отсутствия у заявителя паспорта или (и) документов о наделении представителя заявителя соответствующими полномочиями, должностное лицо или специалист общественной приемной (службы одного окна) управления в соответствии с пунктом 2.7.3. административного Регламента отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.В случае несоответствия заявителя требованиям пункта 1.3. административного Регламента должностное лицо или специалист общественной приемной (службы одного окна) управления в соответствии с пунктом 2.8.2. административного Регламента отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги и выдает заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.При представлении документов лично заявителем, должностное лицо или специалист общественной приемной управления (службы одного окна), уполномоченный принимать документы, осуществляет проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, наличия необходимых  прилагаемых документов, правильность заполнения заявления. Должностное лицо или специалист проверяет документы на их соответствие  требованиям пункта 2.5. административного регламента путем сопоставления представленных заявителем документов с перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной   услуги. 

3.2.5. В случае представления полного пакета документов, должностное лицо или специалист заверяет копии, при необходимости помогает правильно заполнить заявление,  заверяет  подписи на заявлении, заводит карточку, в которую заносит данные о заявителе, в том числе контактные, наименование оказываемой муниципальной функции (муниципальной услуги), свою должность, фамилию, инициалы, выдает расписку  в получении документов, второй экземпляр расписки приобщается к поступившим документам.

    3.2.6. В случае несоответствия документов требованиям пункта 2.7. административного регламента, в случае представления неполного пакета документов, а также, если заявление подписано ненадлежащим лицом, должностное лицо или специалист, вправе отказать в приеме заявления и документов.  При этом специалист обязан проконсультировать заявителя, в связи с чем,  ему отказано в приеме документов.

3.2.7.Заявитель вправе обратиться с заявлением о том, чтобы управление  подготовило запросы в соответствующие органы о предоставлении необходимой информации для осуществления муниципальной функции. В этом случае днем приема заявления и документов будет считаться день поступления в управление последнего ответа на запрос. 

3.2.8.Должностное лицо или специалист вправе отказать в приеме такого заявления, если запрос не может быть исполнен соответствующим органом без оплаты со стороны администрации города и его структурных подразделений, а также если это противоречит Федеральному Закону «О персональных данных» 

         3.2.9.Результатом  административного  действия  является регистрация документов в общественной приемной управления и в электронной базе данных и передача их в сброшюрованном виде в  отдел по организации временного размещения граждан.

3.2.6.Время приема при получении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

3.3.В случае получения муниципальной услуги посредством направления запроса предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления с документами о предоставлении муниципальной услуги и направляются в отдел по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных. 
3.3.1.Прием, регистрация и передача заявления в отдел.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем лично, либо получение по почте, в том числе и в электронном виде, заявления с приложением документов, указанных в подпункте 2.7.3. пункта 2.7. административного Регламента.

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо или специалист отдела документационного обеспечения управления (далее – специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов).

Время приема документов составляет не более 10 минут.

3.3.2.При подаче документов  лично заявителем должностное лицо или специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов:

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема заявления и документов от заявителя;

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения;

- регистрирует заявление в электронном виде в системе электронного документооборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование начальнику управления;

- после получения визы начальника управления направляет заявление и документы в соответствии с визой начальника управления в отдел по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных программ управления.

3.3.3.При поступлении заявления и документов по почте должностное лицо или специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в электронном виде в системе электронного документооборота;

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование начальнику управления;

- после получения визы начальника управления направляет заявление и документы в соответствии с визой начальника в отдел по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных программ.

3.3.4.При поступлении заявления и документов в электронном виде через официальный сайт администрации города Астрахани www.astrgorod.ru, федеральный портал http://www.gosuslugi.ru или региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru должностное лицо управления, ответственное за прием электронных сообщений, выполняет следующие действия:

- регистрирует заявление в электронном виде в системе электронного документооборота;

- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

- распечатывает заявление и документы и направляет их на визирование начальнику управления.

После получения визы начальника управления специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет заявление и документы в соответствии с визой начальника управления в отдел по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных программ.
3.3.5.Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация и передача завизированных заявления и документов должностному лицу или специалисту управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.6.Срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.4.Рассмотрение представленных документов.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в отдел по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных программ управления после их регистрации и резолюции начальника управления.

Ответственным за исполнение административного действия является должностное лицо или специалист отдела  по организации временного размещения граждан, (далее – должностное лицо или специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

3.4.2.При поступлении заявления и документов должностное лицо или специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.8. административного Регламента;
- должностное лицо или специалист, уполномоченный рассматривать документы, рассматривает представленные документы с целью установления их соответствия Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации, Астраханской области, региональным и местным нормативным правовым актам,  выявления отсутствия противоречивой и недостоверной информации.

- в случае выявления факта отсутствия в деле необходимых документов, либо в случае выявления неточностей в представленных документах, должностное лицо или  специалист приостанавливает исполнение муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), возвращает дело на доработку в общественную приемную управления (службу одного окна) для повторного приглашения заявителя с целью приведения документов в соответствие. 
- должностное лицо или специалист также может самостоятельно запросить из соответствующих служб необходимую информацию. При этом он направляет уведомление о приостановке исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) на период, необходимый для получения указанной информации.

- на основе результатов рассмотрения документов, должностное лицо или  специалист, уполномоченный рассматривать документы, готовит заключение о возможности оказания муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) либо отказе. Заключение должно содержать краткое изложение исходных данных, необходимые расчеты и выводы. При наличии оснований для положительного решения в заключении отражаются требования по площади, этажности необходимого жилого помещения. Заключение  подписывает должностное лицо или специалист, уполномоченный рассматривать документы, заключение утверждает  начальник отдела по организации временного размещения граждан. Срок подготовки и подписания заключения не может превышать 1 рабочий день. 

         3.4.3. Без приостановок срок рассмотрения документов и подготовка заключения не должен превышать  3 рабочих дней. 

         3.5. Принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги, направление уведомления.

3.6. Подписание согласия на вселение в предоставляемое жилое помещение; подготовка проекта постановления, направление на юридическую экспертизу, согласование и визирование в структурных подразделениях администрации города, подписание мэром города.

3.6.1.Основанием для принятия решения о подготовке проекта постановления является согласие гражданина с предложенным вариантом и подписание им и членами его семьи письменного согласия на вселение.

3.6.3.Проект постановления должен быть подготовлен специалистом отдела по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных, уполномоченным готовить проект постановления, в течение 2 дней со дня подписания согласия либо поступления в управление информации о принятии квартиры в муниципальную собственность.

3.6.4.Проект постановления с приложенными документами направляется на юридическую экспертизу. 

3.6.5.Проект постановления вместе с приложенным пакетом документов должен быть рассмотрен должностным лицом или специалистом, уполномоченным проводить юридическую экспертизу не более, чем за четыре рабочих дня. В случае согласия должностное лицо или специалист визирует прилагаемый к нему проект постановления и направляет на визирование начальнику управления. При несогласии, возвращает проект должностному лицу или специалисту, уполномоченному рассматривать документы, на доработку с указанием конкретных причин.

3.6.6.Срок исправления выявленных нарушений не может превышать 2 рабочих дней.

3.6.7.Проект постановления вместе с приложенным пакетом документов должен быть рассмотрен начальником управления не более, чем за два рабочих дня. В случае согласия начальник управления визирует проект постановления и направляет на дальнейшее согласование в структурные подразделения администрации города. При несогласии, возвращает проект постановления должностному или специалисту отдела по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных, уполномоченному рассматривать документы, на доработку с указанием конкретных причин.

3.6.8.Срок согласования проекта постановления структурными подразделениями администрации города не может превышать 30 дней.

3.6.9.Устранение причин, приведших к возврату заключения должностному лицу или специалисту, уполномоченному рассматривать документы, и его повторное рассмотрение производятся в сроки, исключающие возможность нарушения установленных сроков принятия решения об исполнении муниципальной функции (оказании муниципальной услуги).

3.7.Заключение договора  социального найма жилого помещения.
3.7.1.Основанием для принятия решения о подготовке проекта договора социального найма жилого помещения является  постановление администрации города о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.7.2.Подписанное постановление регистрируется в отделе документационного обеспечения управления и передается должностному лицу или специалисту отдела по предоставлению жилых  помещений в рамках реализации жилищных программ, уполномоченному готовить проект договора. Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

3.7.3.На основании постановления администрации города должностное лицо или специалист готовит проект договора, прикладывает к нему карточку согласования, визирует и передает на юридическую экспертизу. Максимальный срок выполнения действия– 3 рабочих дня. 

3.7.4.Должностное лицо или специалист, уполномоченный проводить юридическую  экспертизу, проверяет соответствие подготовленного документа подписанному постановлению и действующему законодательству, в случае согласия ставит визу на карточке согласования к проекту договора и передает на дальнейшее согласование. В случае выявленного несоответствия возвращает на доработку.

3.7.5.Максимальный срок выполнения действия – 3 дня с учетом доработки.

3.7.6.Проект договора визирует начальник отдела по организации временного размещения граждан;

3.7.7. Проект договора визирует должностное лицо или  специалист  осуществляющий расчет платы за наем муниципального жилого помещения и заносит данные в электронную базу данных;

3.7.8.Проект договора визирует начальник отдела по учету жилых помещений и правовым вопросам их использования и доводит до сведения старших инспекторов информацию о заселении свободного жилого помещения.

3.7.9.Начальник управления подписывает проект договора Максимальный срок выполнения действия – 2 дней.

3.7.10.После подписания договор регистрируется в отделе учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий  и передается на подписание гражданином и выдачу в общественную приемную управления (службу одного окна). 

3.7.12.Должностное лицо или специалист, уполномоченный производить выдачу договоров социального найма жилых помещений, приглашает гражданина для подписания договора.

3.7.13.После подписания договора гражданином, один экземпляр выдается ему на руки, второй подшивается к пакету документов и направляется в отдел документационного обеспечения на хранение.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами или специалистом  Управления ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами или специалистами управления, положений административного Регламента.

По результатам проверок должностное лицо  Управления, осуществляющее текущий контроль, дает указания специалистам управления по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль также осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным должностным лицом или специалистом документов в процессе предоставления муниципальной услуги.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем начальника управления и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц или специалистов.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными правовыми актами управления. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3.Ответственность должностных лиц управления за исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием и регистрацию поступивших заявлений; 
- за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, соответствие принятых решений действующему законодательству, а также правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения граждан о принятом решении либо отказе.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействий) Управления, а также должностных лиц  или специалистов Управления

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц или специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц или специалистов (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя начальника управления:

- по адресу: 414040, г. Астрахань, ул.Чехова, 10 (почтой или лично);

- по телефону/факсу: (8512) 54-71-93/(8512)54-71-99;

- по электронной почте: ugp_astrakhan@mail.ru.

- через официальный сайт администрации города Астрахани - www.astrgorod.ru.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей по жалобам в управлении осуществляют начальник управления и заместитель начальника управления, осуществляющий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Личный прием заявителей начальником управления, заместителем начальника управления осуществляется каждую среду с 14-00 до 17.30 по предварительной записи.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4.Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица или специалиста Управления, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана по электронной почте, через официальный сайт администрации города Астрахани. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5.Письменная жалоба и жалоба в электронном виде должны быть рассмотрены в управлении в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе документационного обеспечения управления. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником управления сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц или специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

И.о.начальника
жилищного управления

администрации города Астрахани




Н.В.Шелипова
Приложение 1

к административному Регламенту

администрации города Астрахани

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального

 специализированного  фонда»

Блок-схема

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
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И.о. начальника
жилищного управления

администрации города Астрахани






  Н.В.Шелипова
Приложение 2

к административному Регламенту администрации города Астрахани

по предоставлению муниципальной услуги

                                                      «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                                            Мэру г. Астрахани

                                                               М.Н.Столярову
                                                                от гражданина

                      ______________________________

______________________________

Паспорт ______№_______________

Выдан_________________________

_______________________________

«__»_____________________г.

                                                                                     Зарегистрированного по адресу:

г. Астрахань, ул._________________

 проживающего в комнате №______

телефон_______________________

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

В связи с предоставлением помещения (помещений) маневренного фонда № (№) ____ по  адресу: г.Астрахань, ул.______________________кв. _________жилой площадью ______________кв.м. для временного проживания _____________________________________________________________________________
(например:на период проведения капитального ремонта, в связи с чрезвычайной ситуации (пожар, подтопление)

________________________________________________________моей семье в составе _______человека, в том числе:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

Обязуюсь освободить кв. (комн.) ______ дома______ по ул. ______________ в гор. Астрахани в срок до «___»______________20__г.

Даю(ем) согласие на обработку и использование моих(наших) персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мной(нами)документах.

К заявлению прилагаю (ненужное зачеркнуть):

1.Копии_____паспортов на ________листах;

2.Копии_____свидетельств о рождении на ____листах;

3.Копию свидетельства о браке на 1 листе;

4.Справку о составе семьи на 1 листе;

5.Копию свидетельства о регистрации прав собственности на 1 листе;

6.Копию домовой книги на _____листах;

7.Копию справки БТИ ________листах

8.Копию справки из Регпалаты__________листах

9.Дополнительные документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С содержанием статей 92, 95, 99,100, 101, 106 ЖК РФ ознакомлены:

«___»__________________2011г.

Подписи 

(заполняется в присутствии специалиста жилищного управления )

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подлинность подписей удостоверяю ______________________________________________
МП                                                                                                                                    Подпись                                            расшифровка
Заявитель








Направление заявления и документов








Лично





Почтой





Электронной почтой





Порталы





Прием и регистрация заявления с документами


Отдел документационного обеспечения управления


1 день





Рассмотрение заявления и документов, готовится  заключение  о возможности оказания муниципальной  функции  либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги


Отдел по предоставлению жилых помещений в рамках реализации жилищных программ


7 дней
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