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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 06 июля 2018 года
	№ 739



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», Уставом муниципального образования «Онежский муниципальный район», распоряжением администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 25.03.2014г. № 251 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район», Уставом муниципального образования «Онежский муниципальный район»,

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское».

2. Разместить настоящее постановление и приложение к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника МКУ «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» Крылова Ю.Г.

Глава муниципального образования 

«Онежский муниципальный район»                                                    И.И. Гришин
Приложение

 к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 06 июля 2018 года № 739
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское» (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 муниципальной услуги на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское».
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2)  рассмотрение заявления и представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;
4)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.
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:

1)  физические лица либо их представители – граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», за исключением муниципального образования «Малошуйское».

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

1) представители гражданина на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном законом;

2) законные представители граждан, признанных недееспособными.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

Информационное обеспечение осуществляется непосредственно специалистами отдела жилищно-коммунального хозяйства и строительства (далее - отдел ЖКХ) МКУ «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» (далее - Управление).

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела ЖКХ, номерах телефонов для справок размещаются на информационных стендах в здании Администрации (приложение № 4 к настоящему регламенту).

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте Администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru);

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi29.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru);

в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

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 сайта в сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы органа с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;

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

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

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 муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального  служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную  услугу, 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 официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;
контактные данные Управления, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;
график работы специалистов отдела ЖКХ с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;
график работы специалистов отдела ЖКХ, предоставляющих муниципальную услугу, с заявителями;
образцы заполнения заявителями бланков документов;
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi29.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru);

стоимость платы за предоставление муниципальной услуги;
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальный служащих).
9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;
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.
10. В помещениях отдела ЖКХ Управления (на информационных стендах), размещается следующая информация:
график работы с заявителями;
образцы заполнения заявителями бланков документов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район» за исключением муниципального образования «Малошуйское» (далее - муниципальная услуга).
12. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 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»;
Постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 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»;
Закон Архангельской области от 1 июля 2016 г. № 441-27-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области и Администрации, регулирующие правоотношения в данной сфере.
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
14. Для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявитель представляет в отдел ЖКХ Управления, следующие документы:
заявление о предоставлении сведений;
при личном обращении - документ, удостоверяющий личность заявителя, при обращении в электронной или в письменной форме - ксерокопию документа удостоверяющего личность заявителя;
доверенность, оформленную в порядке, установленном законом, при обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя;
документ, подтверждающий полномочия законного представителя гражданина, признанного недееспособным.
2) Заявитель вправе по собственной инициативе представить:
копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования или копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
иные документы, имеющие отношение к запросу.
3) После предоставления заявления и документов, заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в отдел ЖКХ Управления.
15. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 2 пункта 14 настоящего административного регламента, предоставляются оформленные в порядке, установленном законом.
Заявление о предоставлении сведений составляется в свободной форме. Рекомендуемая форма этого документа приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной или электронной форме, подписывается заявителем или его представителем.
16. Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 2 пункта 14 настоящего административного регламента либо их заверенные копии, представляются в одном экземпляре каждый.
Копии документов, предусмотренные подпунктами 1 и 2 пункта 14 настоящего административного регламента, предоставляемых заявителем, должны быть заверены следующим образом:
1) При личном обращении, путем совершения заявителем надписи, копия верна, проставления подписи и расшифровки подписи.
2) Подлинность подписи лица, на заявлении, направленном посредством почтового обращения, верность копий документов, прилагаемых к такому заявлению, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя на обработку его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Документы, предусмотренные пунктом 14 настоящего регламента, представляются заявителем лично в отдел ЖКХ Управления или одним из следующих способов:
почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением  муниципальной услуги посредством почтового отправления;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации.
2.2. Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;
2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента;
3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункта 15, пункт 16 настоящего административного регламента);
4) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, почтовом или электронном адресе заявителя;

5) текст запроса не поддается прочтению;

6) наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, при личном обращении, либо копии документа, удостоверяющего личность, при обращении в электронной форме, почтовым отправлением.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 рабочих дней со дня  поступления запроса заявителя;
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);
19. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.
20. Срок предоставления муниципальной услуги – до 28 дней со дня  поступления запроса заявителя в Управление.
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 30 дней со дня поступления запроса заявителя в Управление.
2.4. Основания для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги
21. Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.
22. Основаниями для принятия решения Управлением 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 документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом; 
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом;
4) непредставление определенных подпунктом 1 пункта 14 настоящего регламента документов. 
5) представленные документы не поддаются прочтению либо не позволяют идентифицировать заявителя;
6) отсутствие доверенности, оформленной в порядке, установленном законом.
7) письменный отказ заявителя или его представителя от предоставления муниципальной услуги.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги
23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) справка, содержащая информацию об очередности предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма (далее - справка) (Приложение № 3 настоящего регламента)
2) уведомление об отказе в предоставлении информации, в случае оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента. 
25. Справка (уведомление об отказе) направляется на подпись начальнику Управления.
2.7. Требования к местам предоставления
муниципальной услуги
26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия отдела Управления, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Управления.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
Прием заявителей проводят муниципальные служащие отдела ЖКХ Управления, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, в помещениях отдела ЖКХ Управления.
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой, иной необходимой техникой с возможностью печати и выхода в Интернет.
2.8. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги
27. 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) своевременность получения услуги и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с отделом ЖКХ Управления, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi29.ru) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru):
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi29.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi29.ru) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
28. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие жалоб со стороны заявителей;
3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих Управления и решений Управления.
III. Административные процедуры
3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
29. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение Управлением, запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий Управления, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, 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).
Запросы заявителей, поступившие в Управление в электронной форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.
30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный  служащий Управления, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем Управления, и направляется заявителю почтовым отправлением.
В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.
31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный служащий Управления, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному служащему Управления, ответственному за работу с документами.
3.2. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги
32. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
33. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный пунктом 20 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:
почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в Управление или посредством почтового отправления;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;
любым из способов, предусмотренных абзацами первым – четвертым настоящего пункта – если заявитель указал на такой способ в запросе.
34. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в орган одним из способов, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Муниципальный служащий Управления, ответственный за работу с документами, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий Управления, ответственный за работу с документами, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
IV. Контроль за исполнением административного регламента
35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем Управления, в следующих формах:
текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими Управления административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих Управления, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.
36. Обязанности муниципальных служащих Управления, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных  служащих.
37. Решения руководителя Управления, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 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, его должностных лиц (муниципальных служащих), а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников
38. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) Управления, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, в том числе в следующих случаях:
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Управления, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников в случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7 и 9 пункта 38 настоящего административного регламента, допускается в случае, если на Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме и порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
39. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление.
Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются главе Администрации либо лицу его заменяющему.
Жалоба в отношении работников Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалоба в отношении руководителя Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций подается министру связи и информационных технологий Архангельской области.
Жалоба в отношении работников организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю этих организаций.
Жалоба в отношении руководителей организаций, привлекаемых Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг подается руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
40. Жалоба может быть направлена по почте, через Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, определенными регламентом.
41. Жалоба заявителя должна содержать:
1) наименование Управления, должностного лица Управления,  муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления,  муниципального служащего, руководителя или служащих Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
42. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, 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. 
43. По результатам рассмотрения жалобы Управление, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
45. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности
предоставления гражданам жилых помещений,
 предоставляемых по договорам социального найма
 на территории муниципального образования
«Онежский муниципальный район»,
за исключением муниципального образования «Малошуйское»
Блок-схема
последовательности действий по выдаче сведений об очередности








Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления гражданам жилых помещений,

предоставляемых по договорам социального найма

 на территории муниципального образования

«Онежский муниципальный район»,

за исключением муниципального образования «Малошуйское»
Начальнику МКУ «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» администрации МО «Онежский муниципальный район» 
от_____________________________________
_______________________________________
                 (число, месяц, год рождения)
проживающего(ей): 
_______________________________________
_______________________________________
паспорт________________________________
выдан _________________________________
_______________________________________
_______________________________________
                               (телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу сообщить сведения об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
К заявлению прилагаю:
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Дата  ____________________ 
__________________ /_______________________________/
   Подпись заявителя                      расшифровка
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления гражданам жилых помещений,

предоставляемых по договорам социального найма

 на территории муниципального образования

«Онежский муниципальный район»,

за исключением муниципального образования «Малошуйское»
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1. Администрация
2.  муниципального образования 
3. «Онежский муниципальный район»
4. МКУ «Управление по 
5. инфраструктурному развитию и ЖКХ»
164840, г.Онега, Архангельской области
ул.Шаревского, 6
тел. (факс) 7-10-42
E-mail: office@onegaland.ru
от                         №_____ 


	СПРАВКА


Дана ______________________________________________________,
 (Ф.И.О., год рождения заявителя)
проживающему (ей) по адресу:_____________________________________    в том, что он (она) состоит (не состоит) на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по муниципальному образованию_________________ с «___» _           ______г. 
                                                                           (дата принятия на учет) 
с составом семьи ____ человек (а) под № _____.
	Начальник управления
	______________________


Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления гражданам жилых помещений,

предоставляемых по договорам социального найма

 на территории муниципального образования

«Онежский муниципальный район»,

за исключением муниципального образования «Малошуйское»
Сведения о месте нахождения и графике работы
Муниципального казенного учреждения
"Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» 
администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»
Муниципальное казенное учреждение «Управление по инфраструктурному развитию и ЖКХ» администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» расположено по адресу:164840, Архангельская область, город Онега, улица Шаревского, дом 6.
	Должность
	Каб.
	Служебный телефон
	График приема

	Начальник Управления 
	32
	7-10-42

(325)
	Каждый четверг месяца

с 14.00-15.00

	Начальник отдела ЖКХ и строительства
	3
	7-10-42

(215)
	Каждый четверг месяца

с 14.00-15.00

	Главный специалист 
	10
	7-10-42

(353)
	Понедельник, 

четверг

с 14.00-16.30

Вторник, 

пятница

с 8.30-13.00



























































































































































Выдача заявителю уведомления


об отказе в предоставлении


муниципальной услуги





Выдача заявителю


справки





Проверка заявления, приложенных документов





Отказ в приеме документов





Заявление не соответствует требованиям








Заявление соответствует требованиям








Обращение заявителя для предоставления


муниципальной услуги








0218070607390
0218070607390

