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Администрация 
Уватского муниципального района
Постановление
ДД месяц 2012 г.
с. Уват
№ 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьей 31 Устава Уватского муниципального района, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Уватского муниципального района от 11.07.2012 № 60 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Соглашений № 1 - № 12 от 30.11.2010 «О передаче органами местного самоуправления сельского поселения осуществления части своих полномочий по вопросам местного значения органам местного самоуправления муниципального района»:  
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»   согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Организационному отделу администрации Уватского муниципального района (Герасимова Е.Ю.):

2.1. Обнародовать настоящее постановление путем его размещения на информационных стендах в местах, установленных администрацией Уватского муниципального района.

2.2. Разместить на официальном сайте администрации Уватского муниципального района в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в действие со дня его обнародования. 
Главы  района                                                                               И.М.Тубол                                                                                                    
Приложение

к постановлению

от _______ N _-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Уватского муниципального района (структурных подразделений администрации), осуществляемых по запросу заявителя при предоставлении  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Административным регламентом также устанавливается порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Уватского муниципального района, их должностными лицами, взаимодействия администрации Уватского муниципального района с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).  
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Уватского муниципального района (далее – заявитель).

        Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять письменные запросы, действовать через законных представителей, наделённых заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

      1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Уватского муниципального района (далее – Администрация).

 Администрация находится по адресу: 626170, Тюменская область, Уватский район, с. Уват, ул. Иртышская, 19.
График работы Администрации: для мужчин понедельник - пятница с 8.00 ч. до 17.00 ч., для женщин: с понедельника по четверг с 8.33 ч. до 17.00 ч., пятница с 8.33 ч. до 15.45 ч. Перерыв на обед и отдых с 13.00 ч. до 14.00 ч. 
График приёма заявителей: с понедельника по четверг с 9.00 ч. до 17.00 ч., пятница с 9.00 ч. до 15.45 ч. Перерыв на обед и отдых с 13.00 ч. до 14.00 ч.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием граждан с ограниченными возможностями осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении, расположенном на первом этаже здании администрации в кабинете № 137.

Справочные телефоны Администрации: 8 (34561) 28-036 (добавочный 
1-271, 1-217).

Официальный сайт Администрации: www.uvatregion.ru
Электронный адрес Администрации Уватского муниципального района: www.uvatregion.ru.
 Информация о месте нахождения и графиках работы Администрации и о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами: 

а) по  телефону;

б) в ходе личного приема граждан;

в) посредством размещения на официальном сайте Администрации;

г) посредством размещения информации на информационных стендах (киосках), установленных в помещении Администрации;

д) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и сайта «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области»;

е) в форме ответов на обращение заявителей направленные в письменной форме в адрес Администрации.

Структурным подразделением Администрации обеспечивающим предоставление муниципальной услуги является Сектор имущественных отношений юридического отдела (далее - Сектор). 

Сектор располагается по адресу: 626170, Тюменская область, Уватский район, с. Уват, ул. Иртышская, 19, кабинет 217.

График работы Сектора: с понедельника по четверг с 8.33 ч. до 17.00 ч., пятница с 8.33 ч. до 15.45 ч. Перерыв на обед и отдых с 13.00 до 14 ч. 
График приёма заявителей: с понедельника по четверг с 9.00 ч. до 17.00 ч., пятница с 9.00 ч. до 15.45 ч. Перерыв на обед и отдых с 13.00 ч. до 14.00 ч.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
Прием граждан с ограниченными возможностями осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении, расположенном на первом этаже здании администрации в кабинете № 137.

Справочные телефоны Сектора: 8 (34561) 28-036 (добавочный 1-271, 1-217).

Официальный сайт Сектора: www.uvatregion.ru
Электронный адрес Сектора: www.uvatregion.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Уватского муниципального района.

Структурным подразделением Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, является Сектор имущественных отношений юридического отдела. 

Административные действия (процедуры) в рамках предоставления муниципальной услуги выполняются специалистами сектора имущественных отношений.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) получение информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – очередность), в том числе о времени принятия граждан на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий,  либо о снятии гражданина с учета в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо о переводе в списки учета граждан в соответствии  с изменившимися условиями.

2) отказ в выдаче информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня подачи письменного  заявления (в том числе в электронной форме), 30 минут с момента обращения на личном приеме.

При подаче письменного  заявления (в том числе в электронной форме) ответ заявителю дается в письменной форме (справка).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предосталением муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ ("Российская газета", N 1, 12.01.2005);

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 № 59-ФЗ ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Закон Тюменской области «О порядке учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых им по договорам социального найма, и предоставления жилых помещений в Тюменской области» от 07.10.1999 № 137 ("Вестник Тюменской областной Думы", N 9, 1999).

2.6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги,  представляемых заявителем 
Для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявителем, действующим в личных интересах либо в  интересах членов своей семьи, представляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту (далее – заявление о предоставлении информации), за исключением случая подачи заявления о предоставлении информации в ходе личного приема в устной форме;

2) документ,  удостоверяющий личность заявителя или его представителя (подлежит возврату заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме).  

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя в случае подачи заявления представителем заявителя по доверенности. 
Паспорт предъявляется  заявителем при обращении за информацией об очередности на личном приеме. При направлении письменного заявления  прилагается копия паспорта. При обращении с заявлением в электронном виде  к заявлению приобщается скан-образ паспорта.
         2.7. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить
        Заявители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. В случае представления таковых, их необходимо приложить к заявлению.
         2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
   Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги.

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

В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.6. Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме, установленной в приложении  1  к Регламенту, или его заполнение не в полном объеме;

г) непредставление документа, который в соответствии с абзацами 1, 2 пункта 2.6. Регламента должен представляться в обязательном порядке;

д) несоответствие копии представленного документа его оригиналу;

е) несоответствие представленного документа требованиям, предусмотренным пунктом 2.6. Регламента.

Отказ в приеме документов является основанием для прекращения рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, но не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.
          2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.2. настоящего Регламента; 

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

-недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

 Повторное обращение заявителей по вопросу о предоставлении информации об очередности допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 2.10.1. настоящего Регламента.

2.10.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является выявление при подаче документов или в ходе предоставления услуги изменения условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях. В этом случае заявитель уведомляется о приостановлении оказания муниципальной услуги и об обязанности представить документальное подтверждение изменившихся данных.

В случае необходимости органы местного самоуправления дополнительно проверяют жилищные условия очередников, запрашивают сведения о доходах, наличии у граждан и членов их семей недвижимого и иного имущества, подлежащего государственной регистрации, другие сведения, которые были представлены при постановке на учет, и уточняют списки граждан, состоящих на учете.

По окончании перерегистрации граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставление муниципальной услуги возобновляется. Время, необходимое для перерегистрации граждан, не включается в срок предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Документ с соответствующей информацией либо мотивированный отказ в предоставлении информации по основаниям, предусмотренным подпунктом 2.10.1. настоящего регламента, либо уведомление о приостановлении оказания услуги по основаниям, указанным в пункте 2.10.2. настоящего регламента, вручается заявителю лично или направляется почтой.

При направлении гражданином заявления в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг или Официального Интернет-сайта Информация либо отказ в предоставлении Информации направляется на электронный адрес либо иной адрес, указанный в заявлении.
2.10.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

2.10.5. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется в день поступления в журнале регистрации специалистом сектора имущественных отношений.
2.10.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
        2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными, не установлен.

        2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

При предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать:

а) 60 минут при приеме к должностному лицу для подачи необходимых документов;

б) 15 минут при приеме к должностному лицу для получения результата муниципальной услуги.

Прием к должностному лицу для оформления заявления и сдачи необходимых документов по предварительной записи должен осуществляться без ожидания в очереди, строго по времени, установленному при предварительной записи.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации Уватского муниципального района  не позднее следующего дня после их поступления независимо от формы представления документов: на бумажных носителях или в электронной форме. В ходе приема заявителя специалист сектора выдает расписку о приеме документов (приложение 3).
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.) В местах ожидания размещаются информационные стенды (киоски) на которых, размещается следующая информация:

- режим работы Администрации, Структурного подразделения;

- графики приема граждан должностными лицами Администрации, Структурного подразделения;

- номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и устное информирование заявителей; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и устное информирование;

- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие выдачу разрешение на строительство, реконструкцию, разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

 - блок-схема предоставления муниципальной услуги (в соответствии с Приложением № 2  Административного регламента); 

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

К информационным стендам (киоскам), на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, в том числе инвалидов. 

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. 

Ожидание приема заявителями осуществляется в специально  выделенных  для этих целей помещениях (местах ожидания), оборудованных стульями, кресельными секциями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Места для заполнения заявлений (запросов) оборудуются визуальной, текстовой информацией.

Место для заполнения заявлений (запросов) должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

а) информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) оснащенность помещений (здания), в которых предоставляется муниципальная услуга, пандусами, специальными ограждениями, перилами и иными средствами, обеспечивающими возможность получения услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность граждан условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

и) удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

к) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, с том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

л) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в ходе мониторинга выполнения настоящего   регламента и при проведении проверок предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства.

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов (далее - заявления и иные документы):

а) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленных нормативными правовыми актами Тюменской области;

б) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

в) представляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
В связи с отсутствием многофункционального центра оказания услуг на территории Уватского муниципального района, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре отсутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
  
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) при обращении заявителя устно непосредственно к специалисту сектора имущественных отношений:

- приём документов специалистом сектора;

- проверка документов специалистом сектора;

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

2) при обращении заявителя письменно:

- поступление и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности (далее - заявление) в Администрацию;

- рассмотрение заявления и документов специалистами сектора;

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

- подготовка справки об очередности и направление её заявителю.

3.2. Описание административных процедур (действий)
 3.2.1. Предоставление в установленном порядке  информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя устно является обращение заявителя к специалисту сектора по вопросу о предоставлении информации об очередности.

  Специалист сектора уточняет номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и сообщает интересующую информацию заявителю либо отказывает в предоставлении информации об очередности.

3.2.2. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений  и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя письменно является поступление заявления и документов в сектор имущественных отношений.

  В течение тридцати дней с даты регистрации заявления в секторе  специалисты сектора проверяют документы, уточняют номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляют подготовку справки об очередности направляют ее в адрес заявителя.

В случае отказа в предоставлении информации об очередности (приостановления оказания муниципальной услуги) специалисты сектора в течение пяти дней со дня регистрации заявления, направляют заявителю мотивированный отказ (уведомление о приостановлении оказания услуги), с указанием причин отказа (приостановления).

4. Формы контроля  за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. 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.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляют ведущий специалист Сектора имущественных отношений (в отношении сотрудников Сектора имущественных отношений), а также глава Уватского муниципального района, в непосредственном подчинении которого находятся ведущий специалист Сектора имущественных и заместитель  главы Уватского муниципального района.
 4.2.Порядок и периодичность  осуществления плановых  и внеплановых  проверок полноты и качества  предоставления   муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой  и качеством  предоставления муниципальной услуги.

Последующий контроль в виде плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется органом Администрации Уватского муниципального района, уполномоченным на проведение проверок исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводятся в порядке, определенном муниципальным правовым актом Администрации Уватского муниципального района.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным распоряжением Администрации Уватского муниципального района с учетом того, что плановая проверка должна проводиться не реже одного раза в три года. План проведения проверок подлежит размещению на официальном сайте Администрации  Уватского муниципального района в сети "Интернет".

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением Регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) Администрации  Уватского муниципального района и его должностных лиц, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации  Уватского муниципального района. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", за исключением случаев, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
О проведении проверки издается муниципальной правовой акт руководителя органа Администрации  Уватского муниципального района, уполномоченного на проведение проверок исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

Все проведенные проверки подлежат обязательному учету в специальных журналах проведения плановых и внеплановых проверок.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственные лица Администрации, Сектора, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Сектора  несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги, в том числе за выполнение основных задач, указанных положениями  административного регламента.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

Общественный контроль за исполнением административного регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) фиксации нарушений, допущенных должностными лицами Сектора при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях в Администрацию;

б) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в  Администрацию;

в) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в порядке, установленном административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа Администрации  Уватского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также   его должностных лиц
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование   действий (бездействия) должностных лиц Администрации во внесудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

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

5.3. Жалоба должна содержать:

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство РФ вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги    

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	Главе администрации 
Уватского муниципального района

______________________________________

 ______________________________________

______________________________________

______________________________________

(фамилию, имя, отчество)

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

(почтовый адрес заявителя)

заявление.

    Я,________________________________, на основании принятого решения  Администрации _____________сельского поселения (распоряжение № ____ от   «___»___________20___г.) был принят на  учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на основании этого: 

    Прошу предоставить информацию об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

 На обработку моих персональных данных администрацией Уватского муниципального района согласен.                                              
 _______________________ /_________________________ 

                                                               (Ф.И.О.)                                     (подпись заявителя)  



Приложение № 3 
к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги    

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

Расписка о прием документов
для ________________________________________________

Дата____________________

Администрация Уватского муниципального района для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

принял от ___________________________________(Ф.И.О. гражданина)

1. Заявление о_______________________________________________;

2. __________________________________________________________;

3. __________________________________________________________;

4. __________________________________________________________

Всего документов в _____экз., всего листов _____.

Сдал:  ________________                          Принял:__________________

                         (подпись)   (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)   (Ф.И.О.)

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги    

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Предоставление информации об очередности предоставления

жилых помещений по договорам социального найма

         

[image: image2]
Проверка документов, установление  номера очереди  в списке граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений на условиях социального найма








Направление заявителю уведомления о приостановлении предоставления услуги (об отказе в предоставлении услуги)








да





Заявление в письменной форме





Заявление в устной форме





Имеются основания для приостановления предоставления  муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.10.2. регламента








Имеются основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.10.1. регламента








нет





да





      нет





Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги





Подготовка  и направление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги












