ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 января 2016  года
№ 72 

 ст. Выселки

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года N 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (прилагается).

2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Выселковский район Т.П.Коробову.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава муниципального образования
Выселковский  район 
С.И.Фирстков
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Выселковский район

от 12.01.2016 г. № 72
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"

I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования Выселковский район.

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" (далее - Муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования Выселковский район, ответственный исполнитель – отдел квартирно-правовых вопросов администрации муниципального образования Выселковский район (далее - Отдел).

1.3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвует муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).

1.4. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица, обращающиеся на законных основаниях для предоставления информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:

1) при письменном обращении в Отдел;

2) по электронной почте;

3) на информационных стендах, размещаемых в Отделе и МФЦ;

4) по телефону;

5) на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://viselki.net (далее - Официальный сайт), на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" http://viselki.e-mfc.ru адрес электронной почты mfc.2010@yandeh.ru;

1.6. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг "Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края" (далее - Портал).

1.7. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

1) срок предоставления Муниципальной услуги;

2) форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги и образец её заполнения;

3) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

4) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

5) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги;

6) блок-схема описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги.

1.8. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах.

1.9. Адрес Отдела:

1) 353100, станица Выселки, Выселковского района Краснодарского края, улица Ленина, 37 каб. № 9;

2) адрес электронной почты Отдела: bikovski@viselki.net
3) контактные телефоны Отдела: 8(86157)73-4-80,

факс: 8(86157)73-4-80.

1.10. Должностное лицо Отдела (далее - Ответственный специалист), осуществляет приём заявлений и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема заявлений от физических лиц и время выдачи запрашиваемых документов

	Понедельник-четверг
	с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00


1.11. Начальник отдела осуществляет личный приём заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приёма и консультирования

	Понедельник-четверг
	 С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Пятница
	Неприемный день


1.12. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляются Отделом в здании администрации муниципального образования Выселковский район по улице Ленина, 37, в кабинете N 9, расположенном на 1 - ом этаже, и МФЦ.
Адреса и местонахождение организаций, взаимодействующих с Отделом при предоставлении муниципальной услуги
1.13. Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (МФЦ)

Адрес местонахождения МФЦ: 353100, станица Выселки Выселковского района Краснодарского края, улица Лунева, 57.

Телефон МФЦ: 8 (86157) 73-4-40.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc.2010@yandeh.ru.

1.13.1 Приём заявлений и прилагаемых к ним документов, необходимых для предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приёма заявлений и документов МФЦ
	Время выдачи документов МФЦ

	Понедельник- пятница
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00

	Суббота, воскресенье
	выходной
	выходной


1.14. В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронного адреса информация об изменении размещается в средствах массовой информации и на Официальном сайте.

1.15. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) чёткость в изложении информации;

3) полнота информации;

4) удобство и доступность получения информации;

5) своевременность предоставления информации.

1.16. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) время приёма и выдачи документов;

3) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

4) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1.17. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

1.18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Ответственный специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.19. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.

Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и Муниципальных услуг (функций)"

1.20. При наличии технических возможностей, использование заявителем федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" обеспечит:

1) возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.21. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Ответственным специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.22. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
Орган, предоставляющий Муниципальную услугу 

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма" является отдел квартирно- правовых вопросов администрации муниципального образования Выселковский район.

В предоставлении Муниципальной услуги также участвует МФЦ.

2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

Результат предоставления Муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - очередность);

- отказ в получении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.5. Процедуру предоставления Муниципальной услуги завершает направление заявителю справки об очередности по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.

Срок предоставления Муниципальной услуги

2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, с учетом выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при получении консультации для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

2.8. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом Отдела, МФЦ при получении консультации составляет не более 15 минут.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Правовые основания для предоставление муниципальной услуги

2.10 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 года N 4, ст. 445, в "Парламентской газете", 23 - 29 января 2009 года N 4, 23);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1, в "Парламентской газете" 15 января 2005 года N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года N 1 (часть I) ст. 14);

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете", 8 октября 2003 года N 202, "Парламентской газете", 8 октября 2003 года N 186, Собрании законодательства Российской Федерации, 6 октября 2003 года N 40 ст. 3822);

4) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 года N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года N 1 (часть I) ст. 15);

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован в "Российской газете" 30 июля 2010 года N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации 2 августа 2010 года N 31 ст. 4179);

6) Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года N 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (опубликован в газете "Кубанские новости", от 31 декабря 2008 года N 225; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, от 15 января 2009 года N и (144), часть I, стр. 235) (далее Закон N 1655-КЗ).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- заявление;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копию документа, подтверждающего полномочия представителя гражданина.

2.12. От имени гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, документы, предусмотренные пунктом 2.11 Административного регламента, могут быть поданы уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.13. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе по данной муниципальной услуге отсутствуют.
2.14. Перечень документов, которые предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия отсутствует.

2.15. От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Выселковский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,  органов местного самоуправления муниципального образования Выселковский район и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Выселковский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи   7   Федерального закона  от 27 июля   2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16. Исчерпывающем перечнем оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги.

2.17.Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.11 Административного регламента, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя припредоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием заявления и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется админис трацией и МФЦ.

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21.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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.21.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления муниципального образования Выселковский район или в МФЦ.

2.21.2. На территории, прилегающей к зданию, должно быть обеспечено наличие не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются  местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территори, прилегающей  к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.21.3. Помещения располагаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.21.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы. 

2.21.5. Помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.21.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.21.7. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также должны содержать информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.21.8. В наличии должна быть визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

 2.21.9. Оборудованы места повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройства для передвижения инвалида (костыли, ходунки).

2.22. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и должны содержать образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.22.1.Помещения,  в   которых   предоставляется    муниципальная     услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.22.2.Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

2.22.3. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22.4.Показатели доступности и качества муниципальной услуги: соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, условий ожидания приёма, доступность по времени и месту приёма заявителей, порядка информирования о предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

2.22.5. Сведения о месте нахождения и графике работы Начальника Отдела и Ответственных специалистов, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на Официальном сайте.

2.22.6.  Информация о порядке и ходе предоставления Муниципальной услуги выдается непосредственно в администрации муниципального образования Выселковский район.

2.22.7. Обеспечение транспортной доступности к месту предоставления Муниципальной услуги.

2.22.8. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

2.22.9. Обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей Портала.

2.23. Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Официальном сайте.

2.23.1. Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Портале.

2.23.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, электронной почте, письмом.

2.23.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

2.23.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.23.5. Показателями качества предоставляемой Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги.

2) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

 2.23.6. Действия по приему заявлений в многофункциональном центре, передаче их в администрацию, а также передача документов из администрации в многофункциональный центр для выдачи заявителям осуществляется в соответствии с соглашением.

 2.23.7.  С использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также Единого портала государственных услуг производится инфомирование о порядке предоставления государственной услуги, а также предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- выдача заявителю расписки в получении документов;

- передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Отдел (в случае поступления заявления в МФЦ);

- уточнение номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- подготовка справки об очередности (либо отказ в предоставлении информации);

- передача документов, подтверждающих принятие решения из Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ);

3) получение заявителем результата Муниципальной услуги;

3.2. Блок схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к административному регламенту.

3.3 Описание административных процедур

3.3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с соответствующим заявлением и приложенными к нему документами.

3.3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, являются сотрудники Отдела и МФЦ, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.3.3. Прием заявлений на предоставление Муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.3.4. Ответственный специалист устанавливает:

- предмет обращения;

- личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.11 Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.3.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление.

3.3.6. В случае несоответствия документов, предоставленных заявителем, Ответственный специалист сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.7. Фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в журнале.

3.4. Выдача заявителю расписки в получении документов

3.4.1. Расписка в получении документов оформляется при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с указанием их перечня и даты их получения,

3.4.2. Расписка в получении документов составляется:

1) в случае поступления заявления в МФЦ - в трех экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами, третий остается в МФЦ.

2) в случае поступления заявления в Отдел - в двух экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами.

3.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут.

3.4.4. Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.

3.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Отдел (в случае поступления заявления в МФЦ)

3.5.1. Передача документов из МФЦ в Отдел осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.5.2. График приема-передачи документов из МФЦ в Отдел осуществляется по согласованию между директором МФЦ и начальником Отдела.

3.5.3. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

3.5.4. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.

3.5.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел осуществляется в течение двух рабочих дней с момента выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу (при измененеи графика работы МФЦ), передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Отдел  осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.

3.6. Регистрация и рассмотрение заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (либо отказ в предоставлении информации об очередности)

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры при обращении заявителя письменно или в электронной форме является:

- регистрация заявления о предоставлении информации об очередности заявителя, состоящего на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма (далее - заявление);

- подготовка справки об очередности (либо отказ в предоставлении информации), выдача её заявителю или направление ее заявителю почтой либо электронной почтой.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - Ответственный специалист.

3.6.3. Содержание каждого административного действия Ответственного специалиста:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) прием и рассмотрение документов о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

3.6.4. Критерии принятия решения: соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.6.5. Результат административной процедуры:

- подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, выдача её заявителю или направление ее заявителю почтой, либо электронной почтой.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация заявления в журнале регистрации.

3.6.7. Общий срок административной процедуры 1 рабочий день.

3.7. Передача документов, подтверждающих принятие решения из Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)

3.7.1. Передача документов из Отдела в МФЦ осуществляется в течение 2 рабочих дней на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.7.2. График приема-передачи документов из Отдела в МФЦ осуществляется по согласованию между директором МФЦ и начальником Отдела.

3.7.3. Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

3.7.4. Первый экземпляр реестра остается в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.

3.7.5. Передача документов курьером из Отдела в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

3.8. Выдача заявителю документа, подтверждающего выполнение Муниципальной услуги

3.8.1. Справка с информацией о номере очерёдности в списке граждан на получение жилого помещения по договору социального найма выдается или направляется заявителю в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления.

3.8.2. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в Отделе, Ответственный специалист Отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

3.8.3. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в МФЦ:

1) Ответственный специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;

2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Критерии принятия решения

3.9. Обращение за получением Муниципальной услуги соответствующего лица.

3.10. Предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.11 Административного регламента.

3.11. Достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.11 Административного регламента.

Результат административной процедуры

3.12. При обращении заявителя письменно, либо в электронной форме:

- подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на  условиях социального найма.

Получение заявителем результата Муниципальной услуги:

3.13. Выдача заявителю справки или направление ее почтой, либо электронной почтой.

3.14 Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - Ответственный специалист.

3.15. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме

3.15.1. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Ответственным специалистом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

- получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

3.15.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием "Портала государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru" (далее - Портал).

3.15.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.

3.15.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.

3.15.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.15.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

3.15.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.15.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.15.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункт е 2.11 Административного регламента.

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими администрации муниципального образования Выселковский район (далее – муниципальный служащий) положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования Выселковский район путём проведения проверок.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок:

4.2.1.Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом работы администрации не чаще чем один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся в случае обращений заинтересованных лиц с жалобами на нарушение прав и законных интересов заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате принятого решения и (или) действия (бездействия), а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны

уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всестороннним и объективным.

4.5. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.4 раздела 1 настоящего административного регламента,  а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации.

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

5.1.Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) начальника Отдела и (или) муниципальных служащих администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме, в том числе при личном приёме или в форме электронного документа.

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленными статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Выселковский район  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Выселковский район для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,  правовыми актами муниципального образования Выселковский район;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,  правовыми актами муниципального образования Выселковский район;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба подаётся в администрацию муницпального образования Выселковский район. Почтовый адрес для направления жалобы: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, станица Выселки, улица Ленина, 37.

5.4.Жалоба на решение, принятое муниципальным служащим администрации, и (или) действие (бездействие) муниципального служащего администрации, рассматривается заместителем главы муницпального образования Выселковский район или по его поручению начальником Отдела.

Жалоба на решение, принятое начальником Отдела, и (или) действие (бездействие) начальника Отдела, рассматривается главой муниципального образования Выселковский район.

5.5.Жалоба     может       быть   направлена   по   почте,   через   МФЦ,    с                   

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) либо портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация муниципального образования Выселковский район, наачальника Отдела и (или) муниципального служащего администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) начальника Отдела и (или) муниципального служащего администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) начальника Отдела и (или) муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.8.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, начальника Отдела и (или) муниципального служащего администрации в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.9.По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Выселковский район;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10.Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.9 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11.Заявитель вправе обжаловать в суд выданный администрацией результат рассмотрения жалобы в порядке, установленном главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

5.12.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  глава муниципального образования Выселковский район или по его поручению заместитель главы незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела квартирно-правовых вопросов

администрации муниципального образования

Выселковский район 
Л.В.Быковских
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предоставления жилых помещений
на условиях социального найма»
	N
п/п
	Наименование
	Адрес места нахождения, телефоны для связи
	Электронный адрес

	
	Отдел квартирно-правовых вопросов администрации муниципального образования Выселковский район
	353100, Краснодарский край, Выселковский район, станица Выселки, улица Ленина, 37 каб. № 9, тел., факс 8(86157)73-4-80
	http:// bikovski@viselki.net


Начальник отдела квартирно-правовых вопросов

администрации муниципального образования

Выселковский район 
Л.В.Быковских  
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»
	
	Начальнику отдела квартирно-правовых вопросов администрации муниципального образования Выселковский район

	
	от
	

	
	(фамилия, имя. отчество полностью)

	
	

	
	проживающего (ей) по адресу:

	
	

	
	(регистрация места жительства)

	
	

	
	контактный телефон

	

	Заявление

	

	Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. К заявлению прилагаю:

	
	

	
	

	
	

	
	

	(личная подпись, дата)
	


Начальник отдела квартирно-правовых вопросов

администрации муниципального образования

Выселковский район 
 Л.В.Быковских
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»
	
	Ф.И.О.
	

	
	
	(заявителя) адрес

	
	адрес
	

	
	
	(заявителя)

	

	Уважаемый (ая)
	
	!

	

	Отдел квартирно-правовых вопросов администрации муниципального образования  Выселковский район, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в муниципальном образовании Выселковский район с

	
	года, составом семьи
	
	человек(а) по категории

	"
	
	".
	

	Ваша очередь в
	
	году N
	
	.

	Начальник отдела квартирно-правовых вопросов администрации муниципального образования Выселковский район
	
	
	

	
	
	(ФИО, подпись)"
	


Начальник от дела квартирно-правовых вопросов
администрации муниципального образования

Выселковский район 

Л.В.Быковских

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги о представлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов  в МФЦ или  ОТДЕЛ




	При наличии всех документов

	
	При неполном пакете документов

	Выдача заявителю расписки в получении документов


                                                                                          
	Информирование заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги и мерах по их устранению



	При поступлении  заявления в МФЦ




	При поступлении заявления в ОТДЕЛ




	Передача заявления и приложенных к нему документов в ОТДЕЛ



	Регистрация и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов. Принятие решения по заявлению.

	Передача результата  ( принятого решения) из ОТДЕЛА в МФЦ.

	Выдача заявителю результата принятого решения.







