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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.12.2017 № 1966
г.Окуловка

Об  утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 30.09.2014 № 1701,  Администрация Окуловского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".
2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель Главы администрации

района, председатель комитета по 

управлению муниципальным имуществом   Ю.А. Везенберг 

лс

№1966-п  

                                                                  Утвержден

                                                              постановлением Администрации 

                                                         Окуловского  муниципального

                                                   района 25.12.2017 № 1966

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 


1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Предметом регулирования Административного регламента является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Окуловского муниципального района (далее - Администрация района) и заявителями при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (далее муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением в письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги Администрацией района:

Местонахождение Администрации района: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова. д.6.
Телефон: 8(81657) 21-331.
Адрес электронной почты: 22kab@okuladm.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81657) 21-331.

График работы  Администрации района:

	Понедельник
	08.00-17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник
	08.00-17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Среда
	08.00-17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг
	08.00-17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница
	08.00-17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Адрес официального сайта муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.okuladm.ru, адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального района: adm@okuladm.ru  
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.pgu.novreg.ru (далее – Портал);
1.3.1.2. Местонахождение многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ):
Почтовый адрес МФЦ:174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.9.
Телефон/факс МФЦ: 8(81657) 212-16.
Адрес электронной почты МФЦ: Gruzdeva.mfc@yandex.ru
График работы МФЦ размещен на сайте и информационных стендах МФЦ.
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;


посредством телефонной, факсимильной связи;


посредством электронной связи; 


посредством почтовой связи;


на информационных стендах в помещениях Администрации района,  МФЦ;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:

на официальном сайте Администрации района, МФЦ;
на Едином портале;

на Портале.
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Администрации района, МФЦ; 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте, МФЦ;

на Едином портале;

на Портале.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации района, ответственными за информирование. 

Специалисты Администрации района, ответственные за информирование, определяются муниципальным правовым актом Администрации района, который размещается на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде;
1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Администрации района, МФЦ;

должностные лица и муниципальные служащие Администрации района, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

график работы Администрации района, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Администрации района, МФЦ;
адрес электронной почты Администрации района, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация о деятельности Администрации района, в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.3.6. Информирование осуществляется специалистами Администрации района, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования;

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем органа местного самоуправления;
1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем;
1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;

на официальном Интернет-сайте;

на Едином портале;

на Портале;

на информационных стендах Администрации района, МФЦ.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

"Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу  
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией района в лице комитета жилищно–коммунального хозяйства и дорожной деятельности (далее - Комитет).

МФЦ по месту жительства заявителя – в части информирования, приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются распоряжением Администрации района, которое размещается на официальном сайте Окуловского муниципального района, на информационном стенде Администрации района.

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного ответа об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) календарных дней  с даты регистрации  заявления. 

2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, N 4, ст. 445);

Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, N 1 (ч. 1), ст. 14);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 3 (1 часть), ст. 3451);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением  на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его уполномоченный представитель предоставляют самостоятельно следующие документы:

 документ, удостоверяющего личность заявителя (для предъявления специалисту, принимающему заявление);

заявление, примерная форма которого содержится в приложении № 1 к настоящему регламенту;

копию документа, подтверждающего соответствующие полномочия представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

копию извещения либо копию постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий. 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Отсутствуют.


2.6.3. При наличии технической возможности заявление и документы, указанные в настоящем подразделе, могут быть представлены заявителем в 
форме электронных документов и переданы с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал, Портал.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги  отсутствует.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента,  на предоставление муниципальной услуги. 

Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой МФЦ, устанавливается регламентом МФЦ.


Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической возможности с помощью информационной системы Портал.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
        2.12.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.    

2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.


2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Настоящий Административный регламент, постановление Администрации района о его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).


2.12.4. Места ожидания и приема заявителей соответствует комфортным условиям, оборудованы  столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах предоставления муниципальный услуги.


Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименование Комитета.


Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.


2.12.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

 
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.  Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания  визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Администрации района, его структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- оборудование помещений Администрации района местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

- соблюдение графика работы Администрации района;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации района стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.13.2.  Показателями качества муниципальной услуги являются:

         - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

          2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

          2.14.1. Информирование заявителей по вопросам  предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

          2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах  заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район», с использованием информационной системы Портал и Единый портал. 


2.14.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения о взаимодействии  между Администрацией района и государственным областным автономным 
учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1.  Последовательность административных действий (процедур)

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления Главой Окуловского муниципального района (далее – Глава района);

3) рассмотрение заявления первым заместителем Главы администрации района, председателем комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Окуловского муниципального района  (далее – Первый заместитель);
4) рассмотрение заявления с документами в Комитете;

5) выдача результата муниципальной услуги  заявителю.

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2 Прием и регистрация заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, в Администрацию района или МФЦ при личном обращении либо, при наличии технической возможности, с использованием региональной государственной информационной системы Портал или по электронной почте. 

3.2.2. При представлении документов заявителем специалист управления Делами Администрации района, ответственный за прием и регистрацию входящих документов (в случае подачи заявления в Администрацию района), или специалист МФЦ, ответственный за прием документов (в случае подачи заявления через МФЦ):

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

заверяет копии документов, представленных заявителем.

Срок предоставления муниципальной услуги начинается  исчисляться:

- с момента поступления заявления  в Администрацию района, в случае непосредственного обращения  заявителя в Администрацию района;

- с момента поступления заявления в МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.

3.2.3. Заявления от граждан, поступившие в МФЦ, регистрируются в соответствии с регламентом работы МФЦ.

3.2.4. Специалист управления Делами Администрации района, осуществляющий прием и регистрацию входящих документов, вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления и документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО заявителя;
Цель обращения заявителя;
другие реквизиты.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на 1 заявителя.
3.2.5. Специалист управления Делами Администрации района, ответственный за прием и регистрацию  заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление Главе района для рассмотрения и направления Первому заместителю для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

Результат административной  процедуры - передача заявления и документов, представленных заявителем, Главе района для рассмотрения.                                                                              Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявления Главой района

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов Главе района. 

Глава района рассматривает  заявление с документами  и направляет первому заместителю для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) календарный день  с момента получения заявления со всеми приложенными документами от специалиста управления Делами Администрации района.

Результат административной  процедуры - передача заявления и документов, представленных заявителем для исполнения Первому заместителю.

3.4. Рассмотрение заявления Первым заместителем

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов Первому заместителю. 

Первый заместитель налагает соответствующую резолюцию на заявление.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) календарный день с момента получения заявления со всеми приложенными документами от Главы района.

Специалист управления Делами Администрации района в тот же день в порядке делопроизводства направляет заявление с резолюцией Первого заместителя председателю Комитета.

Результат административной процедуры – передача зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в Комитет.

3.5. Рассмотрение заявления с документами в Комитете
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов в Комитет.      Председатель комитета изучает заявление и налагает соответствующую резолюцию на заявление. 

Время выполнения  административной процедуры  не должно превышать   1  (одного) календарного  дня  с даты поступления заявления в комитет. 

После наложения резолюции председатель комитета направляет его с приложенными документами специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку наличия либо отсутствия заявителя в списках общей очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 (один) календарный  день.

Результат административной процедуры - подготовка письменного ответа о номере заявителя в списках общей очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, или об отсутствии заявителя в списках общей очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.  Выдача результата муниципальной услуги заявителю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результатов муниципальной услуги является подготовка письменного ответа о номере заявителя в списках общей очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, или об отсутствии заявителя в списках общей очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.2. Специалист комитета в течение 2 (двух) календарных дней сообщает ( в случае указания телефона, заявителем в заявлении) заявителю о возможности получения письменного ответа лично (либо через представителя) в Администрации и направляет в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая единый портал или региональный портал (при наличии технической возможности), информацию об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма.

Результат административной процедуры – предоставление специалистом Комитета  письменного ответа  заявителю.

Время выполнения административной процедуры - 2 (два) календарных дня.

IV. Формы контроля за исполнением Административного

регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего  Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется председателем Комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом комитета настоящего Административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый (по конкретному обращению заявителя) характер.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, должностного лица, работников Администрации района,  а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном 
регламенте. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 
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, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Порядок подачи жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случаи его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Содержание жалобы:

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

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 (бездействиях) 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.

           5.2.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица

           Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

          5.2.4. Результат рассмотрения жалобы

           По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

            5.2.5. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

           Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

        Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

                                                 ___________________________
                                                                                                         Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений муниципального

жилищного фонда гражданам, состоящим на

учете в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

                                     В Администрацию Окуловского                                                                                                                                                    муниципального района                                     

                                     от ___________________________________

                                      _____________________________________

                                     _____________________________________

                                     _____________________________________

                                     зарегистрированного(ой) по адресу:

                                     _____________________________________

                                     _____________________________________

                                 тел.: ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу  представить  информацию  об  очередности  предоставления  жилого помещения  муниципального  жилищного фонда на условиях социального найма по состоянию на "___" ____ 201__ года.

                                                          _________________

                                                  (подпись, дата)

Приложение N 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений муниципального

жилищного фонда гражданам, состоящим на

учете в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


















Прием и регистрация заявления с документами от заявителя





 Рассмотрение заявления Главой Окуловского муниципального района











Рассмотрение заявления с документами Первым заместителем





Рассмотрение заявления с документами в Комитете





Выдача результатов муниципальной услуги заявителю











