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МКУ «АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 26 апреля 2013 года


	№ 500


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 г. № 236 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Онежское».
2. Разместить настоящее постановление и приложение к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.

	Глава муниципального образования 
	                                      С.Е. Омегова


Утвержден

постановлением МКУ «Администрация

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 26 апреля 2013 года № 500

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых

помещениях муниципального образования «Онежское»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Онежское» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Онежское».

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

1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Онежское», признанные в установленном жилищным законодательством порядке нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

2) законный представитель гражданина.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:

- по телефону: 7-10-42 (доп. 353);

- по электронной почте: gkh@onegaland.ru;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: Управление, ул. Шаревского, д. 6, г. Онега, Архангельская область, 164840;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в отделе ЖКХ Управления (ул. Шаревского, д. 6, г. Онега, Архангельская область, 164840): понедельник с 8-30 до 17-30 часов, вторник – пятница с 8-30 до 16-30 часов, обед с 13-00 часов до 14-00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье;

- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): gu.dvinaland.ru.

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

- контактные данные Управления (почтовый адрес, адрес официального Интернет-сайта Администрации, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 

понедельник с 14-00 часов до 17-00 часов, 

четверг с 14-00 часов до 16 часов30 минут,

вторник, пятница с 8 часов  30 минут до 13 часов,
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц (сотрудников Управления);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника Управления. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника Управления, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Управления,  либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Управление в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные Управления, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

3) график работы Управления с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц (сотрудников Управления);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

9. В помещениях отдела ЖКХ Управления (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) контактные данные Управления, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

2) график работы с заявителями;

3) образцы заполнения заявителями бланков документов;

4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;

5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц (сотрудников Управления).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

10. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Онежское».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

11. Услуга предоставляется Управлением.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю жилого помещения по договору социального найма, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается регистрацией согласованного исполнителем муниципальной услуги договора социального найма жилого помещения.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года.

- Жилищным кодексом РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ. 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Законом Архангельской области от 20.09.2005 г. №79-5-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма»;

- Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

- Постановлением главы администрации Архангельской области от 13.12.2005 № 213 «Об утверждении форм документов, необходимых для учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Решением Совета депутатов муниципального образования «Онежское» от 28 апреля 2011 года № 95 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договорам социального найма»;

- Решением Собрания депутатов муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 25 октября 2012 года № 176 «Об утверждении положения «О муниципальном казенном учреждении «Управление по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

- настоящим административным регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление по установленной форме, подписанное всеми дееспособными членами семьи (приложение 2 к настоящему административному регламенту); 

2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

3) копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о браке, о рождении ребенка, судебное решение о признании членом семьи, другие документы, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

4) решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Онежское» – для граждан, вставших на учет нуждающихся в жилых помещениях после 01.03.2005;

5) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении:

- копию поквартирной карточки жилого помещения;

- выписку из домовой книги – для собственников жилых домов;

- копию документа, подтверждающего право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения) (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена) – для нанимателей жилых помещений;

- копию документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение (свидетельство, договор) – для собственников жилых помещений (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

- выписку из кадастрового паспорта жилого помещения – для собственников жилых помещений;

- справку органа, осуществляющего регистрацию прав собственности на недвижимое имущество до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования «Онежское»;

6) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

7) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении ранее занимаемой жилой площади по договору социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся (подписанное в присутствии исполнителя муниципальной услуги или заверенное нотариально);

15. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган следующие документы:

1) финансовые лицевые счета (содержание и ремонт, коммунальные услуги);

2) справку органов, уполномоченных в области государственной регистрации, о наличии (об отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования «Онежское» и сделках с недвижимостью за последние 5 лет.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе предоставить иные документы, имеющие отношение к запросу.

16. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 15 настоящего административного регламента, орган должен самостоятельно запросить их путем направления информационных запросов по каналам межведомственного взаимодействия.

2.6. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.7. Основания для приостановления или отказа в предоставлении
муниципальной услуги

18. Основанием для принятия решения Управления о приостановлении муниципальной услуги является поступление ходатайства от заявителя с обоснованием причин приостановки.

19. Основаниями для принятия решения Управления об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный пакет документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, несоответствующие требованиям пункта 14 настоящего административного регламента;

4) в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются неоговоренные исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, записи, выполненные карандашом;

5) отсутствие сведений о заявителе, почтовом адресе заявителя, подписи заявителя;

6) текст запроса не поддается прочтению;

7) наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8) недостоверность сведений в представленных документах;

9) отсутствие свободных жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма;

10) утрата заявителем оснований, дающих ему право на получение жилого помещения по договору социального найма, на момент рассмотрения заявления;

11) предоставление заявителю жилого помещения по договору социального найма повлечет за собой нарушение требований статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

12) иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

2.8. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги

20. За предоставление Услуги плата не взимается.

2.9. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления;

2) рассмотрение запроса – до 19 дней со дня (с момента) поступления запроса;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги – до 24 дней со дня (с момента) поступления запроса;

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня (с момента) поступления запроса.

22. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата не должно превышать 15 минут. 

Выдачу результата предоставления муниципальной услуги на руки осуществляет управление муниципального хозяйства и градостроительства администрации города.

23. Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня (с момента) регистрации поступившего запроса. 

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

24. Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего административного регламента.

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования;


- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

6) возможность обращения с заявлением о прекращении рассмотрения запроса.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих Управления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

28. Основанием для начала административной процедуры является  предоставление в Управление запроса заявителем – заявления с прилагаемыми к нему документами.

29. Работник Управления, ответственный за регистрацию документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и направляет его на рассмотрение начальнику Управления. 

Начальник Управления в течение рабочего дня со дня регистрации запроса рассматривает его и направляет запрос для рассмотрения начальнику отдела ЖКХ, который передает запрос исполнителю муниципальной услуги – муниципальному служащему отдела ЖКХ Управления, ответственному за работу с документами.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный служащий Управления, ответственный за работу с документами, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).

Если имеются основания для предоставления муниципальной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента), муниципальный служащий отдела ЖКХ Управления, ответственный за предоставление услуги, подготавливает проект уведомления об этом. В проекте уведомления указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2, 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

31. Уведомление об отказе в предоставлении услуги подписывается начальником Управления и направляется заявителю почтовым отправлением вместе с приложенными к запросу документами не позднее чем через 7 дней со дня (момента) регистрации запроса. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления заявителя и приложенных документов на получение муниципальной услуги.

32. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 1 день.

3.2. Рассмотрение запроса

33. Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю муниципальной услуги запроса с резолюциями начальника и отдела ЖКХ.

34. Исполнитель муниципальной услуги проводит проверку представленных заявителем документов на полноту и правильность, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента.

35. В случае непредставления заявителем каких-либо документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, по собственной инициативе, исполнитель муниципальной услуги запрашивает отсутствующие документы путем направления информационного запроса по каналам межведомственного взаимодействия.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента исполнитель муниципальной услуги готовит проект уведомления об этом.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента исполнитель муниципальной услуги направляет пакет документов на рассмотрение жилищной комиссии.

36. Комиссия по жилищным вопросам администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» проверяет соответствие запроса требованиям законодательства РФ, необходимым для принятия решения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма, и наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента. После проведения проверки принимает решение рекомендовать главе муниципального образования предоставить заявителю жилое помещении по договору социального найма или отказать в предоставлении жилого помещения.

37. Исполнитель муниципальной услуги готовит проект решения (проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социально найма либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и согласовывает его.

38. Результатом выполнения административной процедуры является согласованный проект решения.

39. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 18 дней.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

40. Основанием для начала административной процедуры является поступление к главе муниципального образования согласованного проекта решения, подготовленного исполнителем муниципальной услуги, и полного пакета документов.

41. Глава муниципального образования рассматривает представленные материалы, принимает окончательное решение и подписывает постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

42. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 5 дней.

3.4. Выдача (направление) результата предоставления
муниципальной услуги

43. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой муниципального образования постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо подписанное начальником Управления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

44. Постановление (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) выдается заявителю на руки или иным доступным способом по указанному заявителем адресу.

45. На основании постановления специалист отдела ЖКХ готовит проект договора социального найма.

46. Заявитель подписывает договор социального найма и расписывается в журнале регистрации договоров социального найма жилого помещения о его получении.

47. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 6 дней.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

48. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется начальником Управления в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;
- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

49. Обязанности муниципальных служащих Управления по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

50. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

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

52. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Онежский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Онежский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Онежский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования (в том числе настоящим административным регламентом);

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

53. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:

- на решения и действия (бездействия) муниципального служащего она направляется для рассмотрения руководителю отраслевого (функционального) органа МКУ «Администрация Онежского муниципального района»;

- на решения и действия (бездействия) руководителя отраслевого (функционального) органа МКУ «Администрация Онежского муниципального района» - Главе муниципального образования.

54. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;
через представителя заявителя;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте; 

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

В случае подачи жалоб через представителя заявителя к жалобе прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;

2) доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенная печатью организации;

3) заверенная заявителем - юридическим лицом 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 - юридического лица без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 4 настоящего Положения, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 "О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

55. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

56. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

57. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

58. Cроки рассмотрения жалоб, в том числе:

срок регистрации жалобы - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления;

срок переадресации жалобы, поданной в МКУ «Администрация Онежского муниципального района», в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы, - в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы;

срок принятия решения об отказе в рассмотрении жалобы по существу - в течение семи рабочих дней со дня регистрации жалобы;

срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) - в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУ «Администрация Онежского муниципального района», его должностного лица, муниципального служащего 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 регистрации жалобы (если иные сроки рассмотрения жалобы по существу не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации).

В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

59. Основаниями отказа в рассмотрении жалобы по существу являются:

1) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с пунктом 3 настоящего Положения;

2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) МКУ «Администрация Онежского муниципального района», его отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц, муниципальных служащих, обжалуемого заявителем;

3) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) МКУ «Администрация Онежского муниципального района», его отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц, муниципальных служащих, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными рассматривать жалобы.

60. В случаях, предусмотренных пунктом 8 настоящего Положения, заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.

61. Основаниями оставления жалобы без ответа являются:

1) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;

2) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, если заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по основанию, предусмотренному подпунктом 3 пункта 10 настоящего Положения;

3) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.

62. В случаях, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента, ответ заявителю не направляется.

63. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Онежский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

64. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование муниципального органа, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

2) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) МКУ «Администрация Онежского муниципального района», его отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц, муниципальных служащих;

3) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата государственной либо муниципальной услуги;

65. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

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

Приложение № 1
	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Онежское»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги






















                                                                                                                                                                                                     

Приложение № 2

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Онежское»»


	Начальнику МКУ «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» ___________________________ 



	от 
	

	Фамилия, Имя, Отчество

	

	число, месяц, год рождения
	

	Адрес места жительства (регистрации)

	Почтовый индекс
	

	Город
	

	Улица

(проспект, переулок и т.д.)
	

	Номер дома
	

	Корпус
	

	Квартира
	

	Контактный телефон с кодом города
	

	E-mail:
	

	основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) гражданина Российской Федерации

	серия
	
	номер
	
	дата выдачи
	

	кем выдан
	


Заявление

Прошу предоставить мне на состав семьи ___________ человек  жилое помещение по договору социального найма.

Состою (состоим) на учете нуждающихся в жилых помещениях с  _____________ года, отнесены к категории граждан _____________________
__________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

1. ________________________________________________________________;

2. ________________________________________________________________;

3. ________________________________________________________________;

4. ________________________________________________________________;

5. ________________________________________________________________;

Подписи совершеннолетних членов семьи: 
_________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)    

__________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)

__________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)    

__________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)

	«
	
	»
	
	20
	г.


_______________ _____________________

       подпись заявителя                   расшифровка подписи

Проверка заявления и приложенных документов, запрос отсутствующих документов – 10 дней 





Передача запроса исполнителю – 1 день 





соответствует





Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  – в день поступления





Обращение заявителя в МКУ «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о предоставлении муниципальной услуги





соответствуют





не соответствуют





Рассмотрение запроса комиссией по жилищным вопросам при администрации города – 3 дня





Подготовка согласованного проекта решения – 5  дней





Принятие окончательного решения – 5 дней 





нет





да





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги –30  дней со дня поступления





Уведомление заявителя о предоставлении жилого помещения по договору социального найма – 3 дня





Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения  - 1 день





Подписание и регистрация заключенного договора социального найма – 2 дня





Предоставление муниципальной услуги завершено








� Указывается в случае наличия официального сайта муниципального образования, удовлетворяющего требованиям, содержащимся в Федеральном законе от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в том числе в его статьях 10, 13, 14) и областном законе от 21 ноября 2011 года № 383-26-ОЗ «О государственных и муниципальных информационных системах в Архангельской области» (в том числе его статьях 3, 6 и 11).
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