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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	09 сентября 2021г.
	№
	580

	
	
	
	

	
	
	
	г. Красноармейск


Об утверждении административного регламента
по   предоставлению   муниципальной      услуги 
«Принятие   на   учет   граждан,    нуждающихся 
в   предоставлении     жилых    помещений     по 
договорам      найма      из         муниципального 
специализированного жилищного фонда»

        В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг» (с изм. от 19.07.2018г.), Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Красноармейского муниципального района, Администрация Красноармейского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

      1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  жилых помещений по договорам найма из муниципального специализированного жилищного фонда»

       2.Организационно-контрольному отделу администрации  Красноармейского муниципального района Саратовской области опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте администрации Красноармейского муниципального района Саратовской области и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Красноармейского муниципального района Саратовской области Крамарова А.С..
Глава Красноармейского 

муниципального района                                                                  А.И.Зотов
                                                                                                 Приложение

                                                                           УТВЕРЖДЕН
                                                                           Постановлением администрации
                                                                           Красноармейского 
                                                                           муниципального района  
                                                                           Саратовской области

от 09.09.2021г. №580
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  жилых помещений по договорам найма из муниципального специализированного жилищного фонда»
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Раздел I
Общие положения
         1.1. Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  жилых помещений по договорам найма из муниципального специализированного жилищного фонда» (далее муниципальная услуга) разработан в целях реализации прав и интересов граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, а также повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги. 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, а также управляющие организации (при проведении капитального ремонта или реконструкции дома): 

1) нуждающиеся в служебных жилых помещениях:

- не обеспеченные жилыми помещениями на территории Красноармейского муниципального района:

- замещающие выборные муниципальные должности на постоянной основе;

-в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления или муниципальным учреждением;

- работающие в государственных и муниципальных учреждениях здравоохранения;

- работающие в муниципальных учреждениях образования;
- работающие в муниципальных учреждениях культуры;

- работающие в муниципальных учреждениях социального обслуживания.

 2) нуждающиеся в жилых помещениях в общежитиях:

 - не обеспеченные жилыми помещениями на территории Красноармейского муниципального района:

- принятые на работу в органы местного самоуправления; 

- принятые на работу в муниципальные учреждения Красноармейского муниципального района;  
- принятые на работу в муниципальные предприятия жилищно-коммунального хозяйства  Красноармейского муниципального района;  

- принятые на работу в муниципальные унитарные предприятия Красноармейского муниципального района.
Жилые помещения  в общежитиях предназначены для временного проживания граждан в период их работы, службы или обучения.
3) нуждающиеся в жилых помещениях маневренного жилищного фонда:

- занимающие жилые помещения по договорам социального найма в домах, требующих проведения капитального ремонта или реконструкции;

- утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата предмета или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

-  иные, в  случаях, предусмотренных законодательством.

От имени заявителей могут выступать их законные представители.
Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1
Наименование муниципальной услуги.
2.1.Муниципальная услуга - «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  жилых помещений по договорам найма из муниципального специализированного жилищного фонда».
Подраздел II
Наименование структурного подразделения администрации

муниципального района, непосредственно предоставляющего

муниципальную услугу 
   2.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации Красноармейского муниципального района - управлением по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального  района (далее – управление).

Непосредственное исполнение  муниципальной услуги осуществляет отдел по  ЖКХ и энергетики управления по строительству, ЖКХ и субсидиям   администрации Красноармейского муниципального района (далее – отдел). 
Подраздел III
Результаты  предоставления муниципальной услуги.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых  помещений муниципального специализированного жилищного фонда.
Подраздел IV 
Сроки исполнения муниципальной услуги.
     2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.
Днем подачи заявления считается день предоставления заявления заявителем всех необходимых документов.
Подраздел V
Правовые основания предоставления 
муниципальной услуги.
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
-Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 152; N 7, ст. 676; 2001, N 24, ст. 2421; 2003, N 30, ст. 3051; 2004, N 13, ст. 1110; 2005, N 42, ст. 4212; 2006, N 29, ст. 3119; 2007, N 1, ст. 1; N 30, ст. 3745; 2009, N 4, ст. 445);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (текст опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; «Российская газета» № 238-239, 08.12.1994);
- Федеральным законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ (опубликован в изданиях: Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003; «Российская газета» № 202, 08.10.2003);
          -Федеральным законом «О внесении изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» и отдельные законодательные акты Российской Федерации от 01.04.2019 г. № 48-ФЗ (опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 1 апреля 2019 г., в "Российской газете" от 3 апреля 2019 г. N 72, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 апреля 2019 г. N 14 (часть I) ст. 1461;
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14), 2006 г. N 1 ст. 10, 2006 г. N 52 (часть I) ст. 5498, 2007 г. N 1 (часть I) ст. 13, ст. 14, ст. 21, N 43 ст. 5084, 2008 г. N 17 ст. 1756, N 20 ст. 2251, N 30 (часть II) ст. 3616, 2009г. N 23 ст. 2776, N 39 ст. 4542, N 48 ст. 5711, N 51 ст. 6153, 2010 г. N 19 ст. 2278, N 31 ст. 4206, N 49 ст. 6424; 2011 г. N 23 ст. 3263; N 30 (часть I) ст. 4590; N 49 (часть I) ст. 7027; N 49 (часть V) ст. 7061; N 50 ст. 7337; ст. 7343; 2012 г. N 10 ст. 1163);

-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011 г. N 15 ст. 2038; N 27 ст. 3873; N 27 ст. 3880; N 29 ст. 4291; N 30 (часть I) ст. 4587; N 49 (часть V) ст. 7061);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);

-Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.10.2004 г. № 189-ФЗ (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005,  № 1 (часть 1), ст. 15; «Российская газета», № 1, 12.01.2005; Парламентская газета» № 7-8, 15.01.2005);
       -Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 года N 39-ЗСО "О предоставлении жилых помещений в Саратовской области" (Информационный бюллетень Саратовской областной Думы N 26 (73), 2005 г., стр. 63; Саратовская областная газета" (официальное приложение) от 20 января 2006 г. N 10 (1532); 2006 г. N 214 (1736); 2007 г. N 61 (1835); N 145 (1919); Собрание законодательства Саратовской области N 5, 2007 г. (часть 1), стр. 1879; Саратовская областная газета (официальное приложение) от 7 декабря 2007 г. N 225 (1999); Собрание законодательства Саратовской области" N 5, 2008 г., стр. 1420-1422; N 7 (часть II), стр. 1824; N 24, стр. 4378; N 14, стр. 3442; стр. 3449-3455; N 23, (часть I), стр. 7104; N 30, стр. 9783; N 3, 2010 г., стр. 491-494; N 6,  стр. 1098; N 9, стр. 2472; N 27,  стр. 7222; N 30, стр. 7809; N 6, февраль 2011 г., стр. 1213-1214; N 12, стр. 4728; 2011 г., стр. 6681-6685; N 27, стр. 7963-7964);
       - Законом Саратовской области от 17.12.2019 № 132-ЗСО "О внесении изменений в Закон Саратовской области "О предоставлении жилых помещений в Саратовской области" (опубликован в "Собрании законодательства Саратовской области" N 16, декабрь 2019 г., стр. 3475-3479 (подписано в печать 17 декабря 2019 г., выход в свет 18 декабря 2019 г.), на официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru) 20 декабря 2019 г.; 
- решением Красноармейского районного Собрания от 02.02.2007г. № 14 «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в Красноармейском муниципальном районе» с изменениями от 26.09.2014г..
Подраздел VI
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

  Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в управление следующие документы: 

1) нуждающиеся в  служебных жилых помещениях:

- заявление на имя главы администрации Красноармейского муниципального района о принятии на учет (приложение № 1); 

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения;

- копия трудового договора и приказа о приеме на работу;

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность (заявителям, замещающим выборные муниципальные должности);

 - копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);
- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений), будут получены по межведомственному запросу;

- сведения о страховом номере индивидуального лиц счета в системе обязательного пенсионного страхования, запрашиваемые в органе, осуществляющем пенсионное страхование в Российской Федерации; 
- справки БТИ о наличии или отсутствии собственности  на всех членов семьи указанных в заявлении, до 1998 года рождения, с указанием  фамилии, имени, отчества имевшихся до изменения;

         - сведения о регистрации граждан и членов их семей по месту жительства, запрашиваемые в органе, осуществляющем регистрационный учет по месту жительства указанных граждан и членов их семей.
2) нуждающиеся в жилых помещениях маневренного фонда:
- заявление на имя главы администрации Красноармейского муниципального района о принятии на учет (приложение № 2); 
- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);

- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений), будут получены по межведомственному запросу;

- сведения о страховом номере индивидуального лиц счета в системе обязательного пенсионного страхования, запрашиваемые в органе, осуществляющем пенсионное страхование в Российской Федерации;
- справки БТИ о наличии или отсутствии собственности  на всех членов семьи указанных в заявлении,  до 1998 года рождения, с указанием  фамилии, имени, отчества имевшихся до изменения;

         - сведения о регистрации граждан и членов их семей по месту жительства, запрашиваемые в органе, осуществляющем регистрационный учет по месту жительства указанных граждан и членов их семей;
- копия решения суда об обращении взыскания на жилые помещения (гражданам, утратившим жилые помещения в случаях, указанных в пункте 2 статьи 95, подпунктах 2,3 пункта 2, статьи 106 Жилищного кодекса Российской Федерации);

  - копии документов, подтверждающие принятие решения о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма (гражданам,  проживающим в таких домах);

-  документы, подтверждающие, что единственное жилое помещение в установленном порядке признано непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (гражданам, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания). 

3) нуждающиеся в жилых помещениях в общежитиях:
- заявление на имя главы администрации Красноармейского муниципального района о принятии на учет (приложение № 3); 

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении жилого помещения в общежитии;

- копия трудового договора и приказа о приеме на работу;

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность (заявителям, замещающим выборные муниципальные должности);

 - копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);
- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений), будут получены по межведомственному запросу;

- сведения о страховом номере индивидуального лиц счета в системе обязательного пенсионного страхования, запрашиваемые в органе, осуществляющем пенсионное страхование в Российской Федерации;
- справки БТИ о наличии или отсутствии собственности  на всех членов семьи указанных в заявлении, до 1998 года рождения, с указанием  фамилии, имени, отчества имевшихся до изменения;

         - сведения о регистрации граждан и членов их семей по месту жительства, запрашиваемые в органе, осуществляющем регистрационный учет по месту жительства указанных граждан и членов их семей.
2.7.При предоставлении муниципальной услуги Управление не вправе 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 Саратовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную  услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения результатов предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       требовать у заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, определенных Федеральным Законом № 204-ФЗ от 19 июля 2018 года «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг». 
Подраздел VII
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

        2.8.Заявление, поступившее в Управление, подлежит обязательному приему.

Подраздел VIII
Исчерпывающий перечень для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги
2.9. Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

- наличие в представленных документах повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа, либо наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- представлены документы, срок действия которых истек;

- не представлены в полном объеме документы, указанные в пункте 2.6 Регламента. 

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- гражданин, обратившийся с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда не соответствует статусу заявителя (пункт 1.1. Регламента);

- в представленных документах содержаться сведения, не дающие основания для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.

Подраздел IX
Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги
2.11.  предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Подраздел X
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги
2.12. Максимальный срок ожидания заявителя  в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Подраздел XI
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
2.13. Срок регистрации заявления заявителей о предоставлении муниципальной услуги – 5-7 минут.
Подраздел XII
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
2.13.1 Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Управления;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление  муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.13.2. Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями (инвалидов) на предоставление муниципальной услуги. 
2.13.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей, создаются комфортные условия для посетителей.
2.13.4.  Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.5 Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, содержащим:

- исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 6), наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;  административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, режим приема заявителей;

- перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной  услуги;

- перечень документов, представляемых заявителями и требования, предъявляемые к ним; 

На стендах должны размещаться следующие информационные материалы: 

- образцы заполнения заявлений, формализованных документов;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий осуществляемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

- сведения по информационным материалам, которые должны быть размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Красноармейского муниципального района.

2.13.6. Помимо информации, размещенной на стендах, специалист отдела осуществляет консультирование  заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.  Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

Основными требованиями к информированию специалистом отдела заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки  ответа требуется продолжительное время, специалист отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое время  для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.
Подраздел XIII
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- срок ожидания в очереди при подаче запроса;

- срок регистрации запроса заявителя;

- срок получения муниципальной услуги (срок с момента регистрации запроса заявителя до получения результата муниципальной услуги);

- наличие возможности получения информации в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей.
2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- уровень организации работы с Заявителями методом проведения опроса заявителей;

- количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении муниципальной услуги;

- количество обращений заявителей о нарушениях при предоставлении муниципальной услуги в контролирующие органы в квартал.

Подраздел XIV
Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
       2.16.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
Органы местного самоуправления предоставляют по выбору заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации не установлено иное, доступ заявителей, органов местного самоуправления к государственным информационным системам, созданным на основании соответственно федеральных законов, законов субъектов Российской Федерации, на основании правовых актов государственных органов, при предоставлении (запросе) информации в электронной форме осуществляется посредством инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется  муниципальными служащими  управления по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района (далее – сотрудники Отдела), а также размещается на информационных стендах, официальном сайте Красноармейского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе Администрация муниципального района http://krasnoarmeysk.sarmo.ru/, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/), возможность получения информации в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей.
Местонахождение управления по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района: 412800, Саратовская область, г. Красноармейск, ул. Ленина, 62, каб. 35.

Почтовый адрес производственного отдела управления сельского хозяйства администрации Красноармейского муниципального района: 412800, Саратовская область, г. Красноармейск, ул. Ленина, 62, каб. 35.

График работы управления по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района: понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

Электронная почта – kmr jkh@mail.ru
2.17. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением  муниципальной услуги производится по адресу:

412800, Саратовская область, г. Красноармейск, ул. Ленина, 62, каб. 35;

Телефон для справок:

Управления по строительству, ЖКХ и субсидиям (84550) 2-20-06.

2.18. График приема заявителей:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00.

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

2.19. Информирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется следующими способами: 

индивидуальное устное информирование непосредственно в управлении по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное письменное информирование; 

публичное устное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым-четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.20. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в управление по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 2.17 настоящего Административного регламента.

2.21. Индивидуальное устное информирование непосредственно в управлении по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района осуществляется сотрудниками Управления по адресу, указанному в пункте 2.17  настоящего Административного регламента.

2.22. При ответах на личные обращения сотрудники Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графике работы управления по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района, местонахождении и графиках работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения  муниципальной услуги;

наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

по форме заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.23. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам Управления  по телефону, в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 2.18 настоящего Административного регламента.

2.24. Номера телефонов сотрудников Управления указаны в пункте 2.17 настоящего Административного регламента. Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Управления.

При ответах на телефонные обращения сотрудники  Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

местонахождения и графике работы  администрации Красноармейского муниципального района и графиках работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

по форме заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.25. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию Красноармейского муниципального района письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в организационный отдел администрации Красноармейского муниципального района.

Почтовый и электронный адреса администрации Красноармейского муниципального района указаны в пункте 2.16 настоящего Административного регламента.

2.26. Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

2.27. В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.28. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо администрации Красноармейского муниципального района, которое не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанное должностное лицо администрации Красноармейского муниципального района направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

2.29. Обращение, поступившее в управление по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации Красноармейского муниципального района в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.30. Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.31. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой  администрации Красноармейского муниципального района или иным уполномоченным лицом.

2.32. Ответ на обращение, поступившее в производственный отдел управления сельского хозяйства администрации Красноармейского муниципального района, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен.

2.33. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.34. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Красноармейск, ул. Ленина, 62, и официальном сайте Красноармейского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе  Администрация муниципального района http://krasnoarmeysk.sarmo.ru/, посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/) следующей информации:

выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей.

Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) администрации Красноармейского муниципального района, ее должностных лиц, муниципальных  служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Красноармейск, ул. Ленина, 62, и официальном сайте Красноармейского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе Администрация муниципального района http://krasnoarmeysk.sarmo.ru/.

2.35.  Публичное устное информирование осуществляется  администрацией Красноармейского муниципального района с привлечением средств массовой информации.

2.36. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 2.18 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления  муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в производственном отделе управления сельского хозяйства администрации Красноармейского муниципального района, а также посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosusiugi.ru/, http://64.gosusiugi.ru/), в случае подачи заявления в электронной форме через указанные порталы.

Раздел III
 Административные процедуры
Подраздел I
Состав административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги

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

- прием, регистрация и рассмотрение документов;
- рассмотрение предоставленных заявителями документов, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента и принятие  решения о принятии на учет или об отказе в принятии  на учет нуждающихся в  жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда;
- уведомление заявителей о принятом решении, выдача или направление заявителю постановления о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента и подготовка проекта постановления администрации Красноармейского муниципального района о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.
3.2.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является личное (письменное) обращение заявителя (представителя заявителя) на имя главы администрации Красноармейского муниципального района с предоставлением документов, перечисленных в п. 2.6. Регламента, в управление и отдел.
Специалист отдела, ответственный за прием  и рассмотрение заявлений и документов, устанавливает личность заявителя (его полномочного представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет полномочия представителя заявителя,  комплектность представленных документов и их соответствие требованиям Регламента. 

При отсутствии оснований  для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9. Регламента, специалист отдела, ответственный за прием и рассмотрение документов регистрирует заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях, жилых помещениях маневренного жилищного фонда или в жилых помещениях в общежитиях.

По результатам рассмотрения представленных документов специалистом отдела осуществляется подготовка проекта постановления администрации Красноармейского муниципального района о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда или отказе в принятии на учет – предоставлении  муниципальной  услуги (при наличии оснований, указанных в п. 2.9. Регламента). Подготовленный проект постановления и сформированный пакет документов с приложением листа согласования  специалист отдела представляет начальнику отдела и   специалисту юридического отдела для проведения проверки и регистрации проекта постановления с последующим передачей указанного пакета документов в управление. В дальнейшем проект постановления с листом согласования передаются для печати постановления и подписания  главой Красноармейского муниципального района.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

3.3. Уведомление заявителей о принятом решении, выдача или направление заявителю постановления о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятое постановление администрации Красноармейского муниципального района  о принятии на учет или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда. 

3.3.2. Специалист отдела посредством телефонной связи сообщает заявителю о результатах предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение двух рабочих дней. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель указывает на копии постановления администрации Красноармейского муниципального района о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда фамилию, имя, отчество, ставит подпись и дату получения постановления.

В случае неявки заявителя в течение времени указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи специалист отдела не позднее трех рабочих дней с момента принятия постановления администрации Красноармейского муниципального района о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда направляет заявителю постановление с сопроводительным письмом по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 3 рабочих дня со дня принятия постановления.
Раздел IV

 Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента предоставления

муниципальной услуги

Подраздел I
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятию ими решений
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения осуществляется начальником управления по строительству, ЖКХ и субсидиям администрации посредством анализа действий специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.

Подраздел II
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании [image: image3.png]aKTa 0 IPOBe/IeHUH NPOBEepPKH.




4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается 
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При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.20 Административного регламента.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается начальником управления по строительству, ЖКХ и субсидиям.

Подраздел III
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

Подраздел IV
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Подраздел I
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Подраздел II
                                            Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4 настоящего Административного регламента.

        з) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Подраздел III
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, муниципального служащего жалоба подается на имя главы администрации Красноармейского муниципального района.

Подраздел IV
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.

5.6. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального  служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через законного представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

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

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

     «Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на  многофункциональный центр решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра, на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации».

          В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить  заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения,  а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги применяется в случае, если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме. 
Подраздел V
                                     Сроки рассмотрения жалобы

5.11. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.12. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Подраздел VII
Результат рассмотрения жалобы

5.13. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Подраздел VIII
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Подраздел IX
Порядок обжалования решения по жалобе

5.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел X
Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Подраздел XI
Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

- посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ;

- посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ;

- посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином и региональном порталах.
                                                                      Приложение № 1 к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
                       __________________________________________________
                       (должностному лицу органа местного самоуправления,
                       __________________________________________________
                          осуществляющего принятие на учет в качестве
                       __________________________________________________
                                нуждающихся в жилых помещениях)
                       от ______________________________________________,
                                           (Ф.И.О.)
                       проживающего(ей) по адресу: ______________________
                       __________________________________________________
                       __________________________________________________
                       паспорт __________________________________________
                       __________________________________________________
                                 (серия, номер, кем и когда выдан)
                                Заявление
     Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося  в  служебном
жилом помещении, в связи с ______________________________________________
_________________________________________________________________________
   (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей
_________________________________________________________________________
   площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
_________________________________________________________________________
 проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
_________________________________________________________________________
требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в
_________________________________________________________________________
      одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой
_________________________________________________________________________
        заболевания, при которой совместное проживание невозможно)
     Состав моей семьи __________________________________ человек.
     1. Заявитель _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     2. Супруг(а) _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     3. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     4. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     К заявлению прилагаю документы:
     1. _________________________________________________________________
     2. _________________________________________________________________
     3. _________________________________________________________________
     и т.д.
     Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а
также в случае улучшения жилищных  условий,  когда  норма  общей  площади
жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления
жилых помещений по договору социального найма или превысит  ее,  или  при
возникновении  других  обстоятельств,   при   которых     необходимость в
предоставлении жилого помещения  отпадет,  обязуюсь   проинформировать не
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
     Подписи совершеннолетних членов семьи:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
"___________" ________________ 20 ____  г.
                                                                                                                     Приложение № 2 к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
                       __________________________________________________
                       (должностному лицу органа местного самоуправления,
                       __________________________________________________
                          осуществляющего принятие на учет в качестве
                       __________________________________________________
                                нуждающихся в жилых помещениях)
                       от ______________________________________________,
                                           (Ф.И.О.)
                       проживающего(ей) по адресу: ______________________
                       __________________________________________________
                       __________________________________________________
                       паспорт __________________________________________
                       __________________________________________________
                                 (серия, номер, кем и когда выдан)
                                Заявление
         Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося  в  жилом 

помещении, предоставленном из маневренного муниципального жилищного фонда 

в связи с _______________________________________________________________
_________________________________________________________________________
   (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей
_________________________________________________________________________
   площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
_________________________________________________________________________
 проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
_________________________________________________________________________
требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в
_________________________________________________________________________
      одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой
_________________________________________________________________________
        заболевания, при которой совместное проживание невозможно)
     Состав моей семьи __________________________________ человек.
     1. Заявитель _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     2. Супруг(а) _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     3. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     4. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     К заявлению прилагаю документы:
     1. _________________________________________________________________
     2. _________________________________________________________________
     3. _________________________________________________________________
     и т.д.
     Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а
также в случае улучшения жилищных  условий,  когда  норма  общей  площади
жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления
жилых помещений по договору социального найма или превысит  ее,  или  при
возникновении  других  обстоятельств,   при   которых     необходимость в
предоставлении жилого помещения  отпадет,  обязуюсь   проинформировать не
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
     Подписи совершеннолетних членов семьи:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
"___________" ________________ 20 ____  г.
                                                                                                                  Приложение № 3 к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
                       __________________________________________________
                       (должностному лицу органа местного самоуправления,
                       __________________________________________________
                          осуществляющего принятие на учет в качестве
                       __________________________________________________
                                нуждающихся в жилых помещениях)
                       от ______________________________________________,
                                           (Ф.И.О.)
                       проживающего(ей) по адресу: ______________________
                       __________________________________________________
                       __________________________________________________
                       паспорт __________________________________________
                       __________________________________________________
                                 (серия, номер, кем и когда выдан)
                                Заявление
        Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося  в  жилом
помещении предоставляемом в общежитии, 
в связи с  ______________________________________________________________
_________________________________________________________________________
   (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей
_________________________________________________________________________
   площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
_________________________________________________________________________
 проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
_________________________________________________________________________
требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в
_________________________________________________________________________
      одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой
_________________________________________________________________________
        заболевания, при которой совместное проживание невозможно)
     Состав моей семьи __________________________________ человек.
     1. Заявитель _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     2. Супруг(а) _______________________________________________________
                  (Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     3. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     4. _________________________________________________________________
        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц и год рождения)
     К заявлению прилагаю документы:
     1. _________________________________________________________________
     2. _________________________________________________________________
     3. _________________________________________________________________
     и т.д.
     Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а
также в случае улучшения жилищных  условий,  когда  норма  общей  площади
жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления
жилых помещений по договору социального найма или превысит  ее,  или  при
возникновении  других  обстоятельств,   при   которых     необходимость в
предоставлении жилого помещения  отпадет,  обязуюсь   проинформировать не
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
     Подписи совершеннолетних членов семьи:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
"___________" ________________ 20 ____  г.
                                                                                                                  Приложение № 4 к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
Угловой штамп

Сведения о регистрации граждан
     Дана _______________________________________________________________
                                 (Ф.И.О.)
     в том, что он(а) проживает, зарегистрирован(а) по адресу:
_________________________________________________________________________
     (индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)
________________________________________________________________________,
квартиросъемщиком   (владельцем)  указанной    квартиры (дома)   является
_________________________________________________________________________
                          (Ф.И.О., год рождения)
     Жилое помещение, дом (комната(ы) в коммунальной квартире) N ________
состоит из ___________________ комнат общей площадью ______________ кв.м;
из них изолированных комнат _________________, в них ______________ кв.м;
смежных комнат ______________________________, в них ______________ кв.м.
В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают _______ человек.
┌───────────┬────────────────┬─────────────────┬──────────────┬─────────┐
│Родственные│ Возраст (число,│С какого времени │Ф.И.О. каждого│         │
│ отношения │   месяц, год   │ зарегистрирован │  члена семьи │         │
│           │    рождения)   │                 │              │         │
├───────────┼────────────────┼─────────────────┼──────────────┼─────────┤
│           │                │                 │              │         │
├───────────┼────────────────┼─────────────────┼──────────────┼─────────┤
│           │                │                 │              │         │
└───────────┴────────────────┴─────────────────┴──────────────┴─────────┘
     Количество временно проживающих жильцов ____________________________
     Справка дана на основании __________________________________________
для предъявления в ______________________________________________________
_________________________________________________________________________
     Начальник ____________ (Председатель правления ТСЖ (ЖК, ЖСК и т.д.))
_________________________________________________________________________
                          (подпись, И.О.Фамилия)
     Паспортист _________________________________________________________
                                  (подпись, И.О.Фамилия)
"_______" _____________________ 20 ___ г.


                                                                                                        Приложение № 5  к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
                                  Книга
 регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в служебных
        жилых помещениях муниципального специализированного фонда

                  в Красноармейском муниципальном районе 

_________________________________________________________________________
                   наименование уполномоченного органа
     Начата   _________________________________________________
     Окончена _________________________________________________
┌──────┬───────────────────┬──────────┬───────────┬─────────┬───────────┐
│N п/п │   Фамилия, имя,   │   Место  │   Адрес   │Решение о│ Решение о │
│учет- │ отчество принятого│  работы  │занимаемого│постанов-│предостав- │
│ ного │на учет гражданина.│ (службы),│  жилого   │  ке на  │  лении    │
│ дела │    Состав семьи   │занимаемая│ помещения │  учет   │  жилого   │
│      │   (фамилия, имя,  │ должность│           │ (дата и │ помещения │
│      │   отчество, год   │          │           │ номер)  │ (дата и   │
│      │ рождения, степень │          │           │         │  номер)   │
│      │      родства)     │          │           │         │           │
├──────┼───────────────────┼──────────┼───────────┼─────────┼───────────┤
│      │                   │          │           │         │           │
├──────┼───────────────────┼──────────┼───────────┼─────────┼───────────┤
│      │                   │          │           │         │           │
└──────┴───────────────────┴──────────┴───────────┴─────────┴───────────┘
                       
                                                                          Приложение № 6 к административному    

                                                              регламенту  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в         
                                                                                                                   предоставлении  жилых помещений по договорам найма   

                                                                                                   из муниципального специализированного 


                                                                                                                       жилищного фонда»
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении  жилых помещений по договорам найма из муниципального специализированного жилищного фонда»



                                        имеются                                                                                                                                        не имеются
 




Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Выдача или направление постановления о принятии на учет заявителю








Подготовка и принятие постановления администрации Красноармейского муниципального района о принятии заявителя на учет  











Выдача или направление постановления об отказе в принятии на учет заявителю





Подготовка и принятие  постановления администрации Красноармейского муниципального района  об отказе  в принятии на учет с указанием оснований отказа 
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