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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОЛЬГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	    02.07.2024
	пгт Ольга  
	
	№     454 


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального округа»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Ольгинского муниципального округа от 31.05.2023 № 355 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг» на основании Устава Ольгинского муниципального округа Приморского края администрация Ольгинского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального округа» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления администрации Ольгинского муниципального района:

- от 20.11.2017 № 510 «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального района»;
- от 23.04.2019 № 134 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального района внесении изменений в постановления администрации Ольгинского муниципального района»;
- от 11.02.2020 № 45 О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального района».
3. Отделу организационной работы аппарата администрации Ольгинского муниципального округа обеспечить официальное обнародование настоящего постановления.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Ольгинского муниципального округа.
Глава Ольгинского муниципального округа –

глава администрации Ольгинского

муниципального округа                                                                     Е.Э. Ванникова
	

	УТВЕРЖДЕН

	
	постановлением администрации Ольгинского муниципального округа
 от  02.07.2024   №   454  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ                 ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ИЗ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ОЛЬГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Ольгинского муниципального округа муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального округа» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги администрацией Ольгинского муниципального округа и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в администрации Ольгинского муниципального округа в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее – заявитель).
2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ольгинского муниципального округа. Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги: отдел жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и имущественных отношений (далее – Отдел). Муниципальная услуга также может предоставляться посредством подачи заявления в «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ольгинского округа» при наличии соглашения с администрацией Ольгинского муниципального округа.

3.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг приведена в Приложении № 1.
3.3.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1)
путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

2)
с использованием средств телефонной связи, почтовой связи, электронного информирования, на информационных стендах или терминалах;

3)
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».

3.4.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1)
на личном приеме у специалиста Отдела, а в его отсутствие начальником Отдела, в установленные часы приема без предварительной записи; продолжительность личного приема не должна превышать 20 минут;

2)
на информационных стендах или терминалах, расположенных по адресам: Приморский край, Ольгинский район, пгт Ольга, ул. Ленинская, 8, 3 этаж;

3)
с использованием средств телефонной связи, почтовой связи и электронной почты администрации Ольгинского муниципального округа и отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и имущественных отношений администрации Ольгинского муниципального округа, указанных в Приложении 1 настоящего Административного регламента;


4)
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ольгинского муниципального округа (http://www. adm.omr_primorye@mail.ru, разделе «Администрация»);
5)
в МФЦ;

6)
в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, в том числе имеющихся в распоряжении администрации Ольгинского муниципального округа информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru). 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма из муниципального жилищного фонда Ольгинского муниципального округа (далее – муниципальная услуга). 
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Ольгинского муниципального округа, в лице уполномоченных лиц (отдела жилищно-коммунального хозяйства, имущественных отношений благоустройства и имущественных отношений администрации муниципального округа (далее – отдел). 

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) информация об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

2) информация об отсутствии заявителя в списке граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях;

3) отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативные (муниципальные нормативные) правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги приведены в Приложении 2. 
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя):

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

3) военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги заявителем (представителем заявителя) предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя) и для сличения данных содержащихся в заявлении, и возвращается заявителю (представителю заявителя) в день их приема.

9.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

9.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий (согласований), представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, в том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги (далее – органов участвующих в предоставлении услуги).

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

1) отсутствие документа подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

2) текст представленного заявителем (представителем заявителя) заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки, исправления, не заверенные в установленном порядке;

3) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителей, почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением непосредственно в администрацию.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) обращение за получением муниципальной услуги лица, не определенного в п. 2 настоящего административного регламента;

2) не представление либо представление не в полном объеме заявителем документов, указанных в п. 9.1 настоящего административного регламента;

3) обращение за получением муниципальной услуги представителя заявителя, не подтвердившего свои полномочия.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в администрацию Ольгинского муниципального округа или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее – помещения), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Отдела, многофункционального центра (далее – МФЦ).

Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пандусами и поручнями, санитарно-техническими помещениями, в том числе доступными для инвалидов, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломобильных групп населения.

В помещениях должен быть обеспечен допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей, в том числе инвалидов и иных маломобильных групп населения, в помещениях на видных местах должен быть размещен план эвакуации граждан в случае пожара.

Здания, где расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей (уполномоченных представителей заявителей).

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:

1)
наличие средств пожаротушения;

2)
наличие телефона;

3)
наличие соответствующих вывесок (указателей) с номерами и наименованиями помещений Отдела, указанием времени приема специалистами Отдела, перерыва на обед, технического перерыва;

4)
наличие офисной мебели;

5)
возможность доступа к справочно-правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

6)
возможность копирования документов.

Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

Помещения оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в разделе 3 настоящего Административного регламента, в визуальной и текстовой формах. 

Оформление визуальной, текстовой информации должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

Территория, прилегающая к зданиям, в которых расположены помещения, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

Начальник Отдела в пределах установленных полномочий организует инструктирование или обучение специалистов Отдела, работающих с инвалидами и иными маломобильными группами населения, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и муниципальной услуги с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности и оказанием при предоставлении муниципальной услуги необходимой помощи инвалидам и иным маломобильным группам населения, а также проводит инструктаж специалистов Отдела по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов и с маршрутом передвижения при получении муниципальной услуги, правилами ее предоставления.

В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) начальник Отдела в пределах установленных полномочий принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Ольгинского муниципального округ, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это, возможно, обеспечивает предоставление необходимой муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов и иных маломобильных групп населения (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц».

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение администрацией Ольгинского муниципального округа взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

1) доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов;

2) качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

17. Исчерпывающий перечень административных процедур

Приведен в приложении № 5
18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

19. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

19.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее – УМФЦ) и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;

2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;

3) Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.

19.2.  Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

19.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

19.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».

19.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).

19.3.2. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
 Специалист приема МФЦ, проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».

19.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

19.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административного регламента) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

19.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.

19.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги»

19.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 

19.4.2. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

19.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:

1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.

19.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает ознакомиться с ними. 

19.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок полученных из информационных систем уполномоченного органа, том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителю на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги приложение 4.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА

20. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением настоящего административного регламента

20.1.
Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Ольгинского муниципального округа, курирующий Отдел.

20.2.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственности специалистами Отдела по исполнению настоящего административного регламента осуществляется начальником Отдела.

20.3.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

20.4.
Контроль над исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20.5.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральным и краевым законодательством.

20.6.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ                           И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


21. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги (далее - жалобе)


21.1. Заявители имеет право подать жалобу на решение и (или) действия (бездействия) Администрации, МФЦ, а также его должностных лиц, уполномоченных лиц ответственных структурных подразделений при предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном главой 2.1 Закона об организации предоставления государственных услуг.


22. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявитель в досудебном (внесудебном) порядке


22.1 Жалобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального образования (иного уполномоченного лица), либо Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой муниципального образования (иным уполномоченным лицом), либо Администрацией.

22.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю МФЦ. 


22.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя подаются в департамент информатизации и телекоммуникаций Приморского края или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.


23. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)


23.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте, едином портале, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно должностными лицами и (или) при личном обращении заявителей, по телефонам справочной службы и структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также в письменной форме почтовым отправлением либо направлением сообщения по адресу электронной почты, указанному заявителем.

23.2. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию сведений о порядке подачи и рассмотрения жалобы в соответствующем разделе единого портала.

24. Перечень нормативных правовых, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решения и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

24.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:

Закон об организации предоставления государственных услуг:

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников".

24.2. Администрация обеспечивает актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (с указанием их реквизитов, источников официального опубликования), в соответствующем разделе единого портала.

25. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

25.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».».

Приложение № 1

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

	Администрация Ольгинского муниципального округа
Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги: отдел жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и имущественных отношений (далее – отдел).

	
	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	1.1.
	Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	Приморский край, Ольгинский район, пгт Ольга, ул. Ленинская, 8.

Место нахождения отдела: Приморский край, Ольгинский район, пгт Ольга, ул. Ленинская, 8, 3 этаж, кабинет 37/2

	
	

	1.2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Дни недели

Часы работы

Обеденный перерыв

Часы приема

Понедельник

0900 - 1800
1300 - 1400
с 0900 - 1300  ; 1400 - 1800
Вторник

0900 - 1800
1300 - 1400
с 0900 - 1300 ;  1400 -1800
Среда

0900 - 1800
1300 - 1400
с 0900 - 1300 ;  1400 -1800
Четверг

0900 - 1800
1300 - 1400
с 0900 - 1300  ; 1400 - 1800
Пятница

0900 - 1800
1300 - 1400
с 0900 - 1300   1400 - 1800
Суббота

Выходной день

Выходной день

Выходной день

Воскресенье

Выходной день

Выходной день

Выходной день

График работы отдела:

Дни недели

Часы работы

Обеденный перерыв

Часы приема

Понедельник

0900 - 1800
1300 - 1400
0900 – 1300
Вторник

0900 - 1700
1300 - 1400
Неприемный день

Среда

0900 - 1700
1300 - 1400
0900 – 1300
Четверг

0900 - 1700
1300 - 1400
0900 – 1300
Пятница

0900 - 1700
1300 - 1400
Неприемный день

Суббота

Выходной день

Выходной день

Выходной день

Воскресенье

Выходной день

Выходной день

Выходной день



	1.3.


	Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Телефон администрации Ольгинского муниципального округ: 8(42376) 91168 (приемная).

Телефон отдела: 8(42376) 91205

	1.4.
	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, расположен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	http://www.admolga.ru

	
	

	1.5
	Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	Электронный адрес администрации Ольгинского муниципального округ: adm.omr_primorye@mail.ru.

Электронный адрес отдела: Otdel_jkh_Olga@mail.ru

	

	Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг,  Приморского края (далее – МФЦ)

	
	

	2.1.
	Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:

	
	www.mfc-25.ru

	2.2.
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края:

	
	8(423)201-01-56

	2.3.
	Адрес электронной почты:

	
	info@mfc-25.ru


Приложение № 2

СПИСОК НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОКАЗАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Приморского края от 11.11.2005 № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских(сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 
- настоящий Административный регламент;
-другие нормативные (муниципальные нормативные) правовые акты.

Приложение № 3
	

	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	от
	

	

	(Ф.И.О. заявителя полностью)

	

	(документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

	проживающего по адресу:
	

	
	

	

	контактный телефон:
	

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на

	условиях социального найма.
	

	
	

	
	

	

	Информацию прошу (нужное отметить):

выдать лично в администрации Ольгинского муниципального округ;

(наименование органа)
выдать лично в МФЦ;
направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

направить по адресу электронной почты: ________________________________ .

   

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 4

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР










· Приложение № 5

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры согласно блок-схеме (приложение № 4):

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;


рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;


подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю.

3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию.

Специалист Администрации обеспечивает регистрацию заявления и прилагаемых документов, в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству и передает их начальнику Отдела, ответственному за предоставление данной Муниципальной услуги. Далее, документы с резолюцией начальника Отдела передаются специалисту Отдела, ответственному за делопроизводство в Отделе.

Специалист Отдела, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы и передает их специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 3 дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации и Отделе.

3.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее - Специалист), определенным начальником Отдела, заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист проверяет наличие следующих оснований для возврата заявления:

заявление не соответствует форме и (или) содержанию согласно приложения № 3, к настоящему Административному регламенту;

заявление подано в иной уполномоченный орган; 

к заявлению не приложены документы, которые Заявитель должен представить самостоятельно.
При выявлении оснований для возврата заявления Специалист в течение 10 дней со дня регистрации заявления подготавливает проект письма о возврате заявления с указанием причины возврата. После подписания письма главой администрации Ольгинского муниципального округа Специалист передает письмо в организационный отдел с приложением заявления и прилагаемых к нему документов для регистрации и направления Заявителю почтой либо выдает на руки, или передает в МФЦ для выдачи Заявителю (при наличии соглашения о взаимодействии с МФЦ).

При отсутствии оснований для возврата заявления Заявителю, Специалист в течение 3 дней с момента получения Отделом заявления и прилагаемых к нему документов подготавливает и направляет межведомственные информационные запросы о предоставлении информации и документов, которые в рамках межведомственного информационного взаимодействия предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные информация и документы (далее – межведомственные информационные запросы).

На основании документов, представленных Заявителем и полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Специалист:

Передает документы на рассмотрение в Отдел специалисту, ведущему список очередности граждан, состоящих на учете оформляет информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма Заявителю; 
при наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального, после подписания его главой Администрации передает в организационный отдел для регистрации и направления Заявителю почтой либо выдает на руки или передает с сопроводительным письмом в МФЦ для выдачи Заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, подготавливает уведомление с информацией об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма и после подписания его начальником Отдела передает в организационный отдел для регистрации и направления Заявителю почтой либо выдает на руки или передает с сопроводительным письмом в МФЦ для выдачи Заявителю;

Срок административной процедуры – 30 дней.

Результатом административной процедуры являются:

письменное уведомление с информации об очередности гражданина нуждающихся в предоставлении жилых помещений на условиях социального найма.

4. В случае выявления Заявителем в полученном Постановлении опечаток и ошибок, Заявитель вправе представить в Администрацию заявление об исправлении таких опечаток и ошибок.

Специалист, предоставляющий Муниципальную услугу, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления заявления, проводит проверку указанных в таком заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданном Постановлении, Специалист, предоставляющий Муниципальную услугу, осуществляет его замену в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю





Письменное уведомление Заявителю об очередности предоставления жилого помещения на условиях договора социального найма, подписанное начальником Отдела








