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АДМИНИСТРАЦИЯ ОНЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 марта 2025 г. № 387
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Онежского муниципального округа Архангельской области»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», областными законами от 02.07.2012 года № 508-32-03 «О государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их предоставлении», от 26.09.2024 № 125-10-ОЗ «О преобразовании городских и сельских поселений Онежского муниципального района Архангельской области путем их объединения и наделения вновь образованного муниципального образования статусом Онежского муниципального округа Архангельской области», администрация Онежского муниципального округа Архангельской области 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 на территории Онежского муниципального округа Архангельской области» (далее - административный регламент).

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» № 500      от 26.04.2013 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в муниципальной газете «Онежский муниципальный вестник», на веб-сайте администрации Онежского муниципального  округа.
Исполняющий обязанности

главы Онежского муниципального 

округа Архангельской области                                                     А.М. Мерзенева
Утвержден

постановлением администрации
Онежского муниципального округа
Архангельской  области
от 25 марта 2025 г. № 387
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Онежского  муниципального округа Архангельской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 

1.1.1 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 на территории Онежского муниципального округа Архангельской области» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Онежского муниципального округа Архангельской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги на территории Онежского муниципального  округа.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Управления по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Онежского муниципального округа  (далее по тексту – Управление ).
1.1.2. 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.
1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на получение государственной (муниципальной) услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – заявитель).

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону: 7-03-92;

- по электронной почте: gkh@onegaland.ru;

-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: 164840, Архангельская область, г. Онега,                           ул. Шаревского, д. 6, каб. 10 Управления по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству;

- при личном обращении заявителя: 164840, Архангельская область,                 г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, в жилищно - коммунальном отделе Управления;

- на веб-сайте Онежского муниципального округа Архангельской области onezhskij-r29.gosweb.gosuslugi.ru;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gu.dvinaland.ru;

- в помещениях администрации (на информационных стендах);

- в МФЦ и (или) привлекаемых им организациях.

1.3.2. 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 информационно-телекоммуникационной сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

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

- график работы Управления  с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;
Время приема заявителей:
	День недели
	Время

	Понедельник
	14.00 - 17.30

	Вторник
	08.30 - 13.00

	Четверг
	14.00 - 16.30

	Пятница
	08.30 - 13.00


- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, Управления, должностных лиц, муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников.

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. 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 администрации 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».
1.3.3. На веб- сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные Управления;

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

- график работы Управления с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;

- 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) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

-порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, Управления, их должностных лиц, муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников.

1.3.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются:

- информация, указанная в пункте 1.3.3 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.

1.3.5. В помещениях Администрации (на информационных стендах), размещается информация, указанная в пункте 1.3.3 настоящего административного регламента.

В Архангельском региональном многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организациях предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
1.3.6. В помещениях Администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;

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

3) график работы с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5)порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, Управления, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Онежского  муниципального  округа Архангельской  области».

Краткое наименование услуги: Предоставление жилых помещений по договорам социального найма.
 2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на веб - сайте Онежского муниципального округа Архангельской области.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. 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

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых  размещен на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на веб - сайте администрации Онежского муниципального округа Архангельской области.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. 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 1 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 расторжении брака, 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  – для граждан, вставших на учет нуждающихся в жилых помещениях после 01.03.2005;

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

1. копию поквартирной карточки жилого помещения;

2. выписку из домовой книги – для собственников жилых домов;

3. 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;

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

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

6. справку органа, осуществляющего регистрацию прав собственности на недвижимое имущество до вступления в силу Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у заявителя и членов его семьи на территории Онежского  муниципального  округа;

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);

2.5.1. 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 Онежского  муниципального округа  и сделках с недвижимостью за последние 5 лет.

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

 2.5.2. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте  2.5.1  настоящего административного регламента, орган должен самостоятельно запросить их путем направления информационных запросов по каналам межведомственного взаимодействия.

2.6. Основания  для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги.

2.6.1. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.

2.6.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное).

2.6.3. Представление неполного пакета документов.

2.6.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).

2.6.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.6.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

2.6.7. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги.

2.6.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.

2.7. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении жилого помещения.

2.7.3. Оснований для приостановления предоставления государственной (муниципальной) услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. За предоставление административной услуги плата не взимается.

2.9. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. 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.

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

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

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление муниципальной 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

2.11.1.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):

7. 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;

8. 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.

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

3.1. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. 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.

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.5.1  настоящего административного регламента).

Запрос регистрируется в срок, указанный в подпункте 1 пункта 2.9.1 специалистом отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства администрации (далее - делопроизводитель) в системе электронного документооборота "Дело".

После регистрации запроса заявителя в системе электронного документооборота "Дело" делопроизводитель возвращает документы специалисту Управления.

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.

3.1.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1.1 и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента, специалист Управления подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается начальником Управления и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

- почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в управление или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

- 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 МФЦ и (или) привлекаемые им организации - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ и (или) привлекаемые им организации ;

- любым из перечисленных в настоящем пункте способом - если заявитель указал на такой способ в запросе.

3.1.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1.1 и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента, специалист Управления рассматривает запрос заявителя. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1.1 и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента, поступивших в Управление через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), специалист Управления:
- направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), уведомление о приеме и регистрации запроса.

3.2. Рассмотрение запроса

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента)
3.2.2. 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 подпунктами 2.7.1. и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента.

3.2.3. В случае непредставления заявителем каких-либо документов, указанных в пункте 2.5.2. настоящего административного регламента, по собственной инициативе, исполнитель муниципальной услуги запрашивает отсутствующие документы путем направления информационного запроса по каналам межведомственного взаимодействия.

Исполнитель муниципальной услуги направляет пакет документов на рассмотрение жилищной комиссии администрации Онежского муниципального  округа Архангельской  области.

3.2.4. Комиссия по жилищным вопросам администрации Онежского  муниципального  округа Архангельской  области 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 подпунктами 2.7.1. и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента. После проведения проверки принимает решение предоставить заявителю жилое помещении по договору социального найма или отказать в предоставлении жилого помещения.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.7.1. и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента исполнитель муниципальной услуги готовит проект уведомления об этом.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.7.1. и 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента  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.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является согласованный проект решения.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления

муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  или уведомления об отказе  (далее - результат предоставления муниципальной услуги).

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается по его выбору возможность получения:

- электронного документа, подписанного руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

- документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом, предоставляющего муниципальную услугу,  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях;

- информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.3.2. Делопроизводитель, ответственный за прием/напраление документов, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:

- 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 МФЦ и (или) привлекаемые им организации - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ и (или) привлекаемые им организации;

- любым из перечисленных в настоящем пункте способом - если заявитель указал на такой способ в запросе.

Если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ и (или) привлекаемые им организации или в запросе указал на такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги, делопроизводитель, ответственный за прием/напраление документов, в срок, направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ и (или) привлекаемые им организации. Результат предоставления муниципальной услуги вручается заявителю лично в случае его явки в МФЦ и (или) привлекаемые им организации. При неявке заявителя результат предоставления муниципальной услуги хранится в МФЦ и (или) привлекаемой им организации в течение 30 дней со дня поступления, после чего возвращается в Управление.

3.3.3. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Упраление одним из способов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Специалист Управления, 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 специалист Управления, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

3.3.4. На основании постановления специалист Управления готовит проект договора социального найма.

3.3.5. Заявитель подписывает договор социального найма.

3.3.6. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 6 дней.

   IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

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

- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

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

4.3. Решения  руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.1.. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) специалистов администрации Онежского муниципального округа Архангельской области (далее – жалоба).

5.2.. Жалобы подаются:

на решения и действия (бездействие) специалистов Управления  - начальнику Управления;

на решения и действия (бездействие) начальника Управления  – главе Онежского муниципального округа Архангельской области.

5.3. Жалобы рассматриваются в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Онежского муниципального округа Архангельской области, ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников.

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 на территории Онежского муниципального округа Архангельской области»
	Начальнику Управления 

по инфраструктурному

развитию и ЖК 

	от 
	

	Фамилия, Имя, Отчество

	

	число, месяц, год рождения
	

	Адрес места жительства (регистрации)

	
	

	Контактный телефон
	

	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. ________________________________________________________________;

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

_________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)    

__________________________ (_______________________________)

                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)

	«
	
	»
	
	20
	г.


_______________ _____________________

       подпись заявителя                   расшифровка подписи
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