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АДМИНИСТРАЦИЯ

СУЗУНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

р. п. Сузун

Новосибирская область

От 16.02.2021

     




                                   № 70
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
       В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
администрация Сузунского района постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма согласно приложению.  
2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Вестник органов местного самоуправления Сузунского района» и разместить на официальном сайте администрации Сзунского района.  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Сузунского района Кокунову И.В.  
Глава Сузунского района                               

   
        Л.В. Некрасова
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации Сузунского района

от 16.02.2021  № 70
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                 предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
1.   Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Сузунского, специалистами, предоставляющими муниципальную услугу и физическими лицами – получателями муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, проживающее на территории муниципального образования р.п. Сузун Сузунского района Новосибирской области, состоящее на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
1.3.Место нахождения администрации Сузунского района: 633623, Новосибирская область, Сузунский район, ул. Ленина, 51.
Часы приёма заявителей в администрации Сузунского района:

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-15; пятница с 9-00 до 16-00
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: adm@suzunadm.ru
Адрес официального сайта: http://www.suzun.nso.ru/
Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты размещаются на информационном стенде в администрации Сузунского района, официальном сайте администрации Сузунского района и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Также муниципальную услугу можно получить в филиале Государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» рабочего поселка Сузун (далее – филиал МФЦ).

Адрес и контактный телефон филиала МФЦ:
Расположен по адресу: 633623, Новосибирская область, Сузунский район, рабочий поселок Сузун, улица Ленина, 24. телефон 8(383-46) - 2-90-13 
Режим работы филиала МФЦ:
	понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
	с 9.00 до 18.00

	без перерыва на обед, выходной суббота, воскресенье


1.4. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» учреждения, участвующего в оказании муниципальной услуги (функции) в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции), или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- ГАУ НСО «МФЦ» www.mfc-nso.ru.

Информация по вопросам предоставления услуги (функции), а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

- по письменным и устным обращениям в адрес филиала МФЦ;

- по телефонам филиала МФЦ.
1.5. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в письменной форме в администрацию Сузунского района или в филиал МФЦ:
- на бумажном носителе лично в администрацию Сузунского района, филиал МФЦ Сузунского района или почтовым отправлением по месту нахождения администрации Сузунского района; 
- в электронной форме (при наличии электронной подписи) путем направления запроса на адрес электронной почты администрации Сузунского района, или официальный сайт администрации Сузунского района или посредством личного кабинета Единого портала государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ).
1.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:
в устной форме лично в часы приема в администрацию Сузунского района или по телефону в соответствии с графиком работы администрации Сузунского района;

в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес администрации Сузунского района;

в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

1.7. Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты администрации Сузунского района устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом администрации Сузунского района не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию Сузунского района обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сузунского района, содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.  
1.8. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Сузунского района, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.                                   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма. 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Сузунского района. 
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.                      
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:- предоставление необходимой информации.                                            
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги: 
Письменное обращение, поступившие в администрацию Сузунского района, рассматривается  в течение 30 дней со дня его регистрации.       

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента. 

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента их подготовки. 

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством официального сайта администрации Сузунского района, электронной почты администрации Сузунского района, личного кабинета ЕПГУ). 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ; 
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Законом Новосибирской области от 4 ноября 2005 года № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма»;
- Постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утверждении форм документов, используемых органами местного самоуправления для постановки на учет»;
 - Уставом Сузунского муниципального района Новосибирской области. 
2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:                                                                                                                 
- заявление на имя Главы Сузунского района (приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 
В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);  
- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.
2.7. Запрещается требовать от заявителя: 
2.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2.7.2. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ;

2.7.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                                 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Отказ в приеме документов не допускается.                                                                    
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:                                                                                                                                       
- не предоставление документов предусмотренных в пункте 2.6 настоящего регламента;                                                                                                                                  
- если гражданин не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства;                                                                                                                                      
- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.                                                                                                                     
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.                                                                    
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.                                                    
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 
Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.                                                                                        
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

В администрации Сузунского района прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:                                                                  

(  соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

(   оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды;
(  оборудование входов в помещения пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников»;

(  размещение информационных табличек (вывески) рядом со входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной информации»;

( пути следования от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими информационными указателями»;
( оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее одного (не менее 10 процентов от общего числа парковочных мест) – для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги».

2.13. Требования к местам для ожидания:                                                                                 - места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;                                                                                                                        

- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;                                                                                                 

- в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.                                                                                                            

2.14. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:                                                                                                                                         

 - информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;                                                                                                                                   

 - информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.                                                                                                       

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;                                                                                                                             

2.15. Требования к местам приема заявителей:                                                                   

2.15.1. Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.

2.15.2. Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

2.15.3. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

2.15.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

2.15.5. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной  услуги и оформления документов. 

2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги: 
2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги:
1) выполнение должностными лицами, муниципальными служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.     
2.16.2. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги:
1) количество заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной услугой;

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации Сузунского района;

3) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации Сузунского района;

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

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

6) возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

7) направление заявления в электронной форме;
8) беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется беспрепятственной зоной, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

9) оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) для транспортных средств инвалидов и транспортных средств, перевозящих инвалидов, на территории, прилегающей к месту предоставления услуги
10) оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальные услуги, необходимой помощи инвалидам, связанной с предоставлением муниципальной услуги, иной помощи в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами, включая сопровождение к местам предоставления услуги.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
 3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                  
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.  
3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.           
- Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.  
- Подача заявления может быть осуществлена через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru. 
- Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Сузунского района, ответственным за прием и регистрацию документов. 
- Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом  
- Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям законодательства и настоящего административного регламента. 
- В случае, если выявленные недостатки документов, которые возможно устранить на месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему документы, в устранении данных недостатков. 
- Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства и настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует представленные документы в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 
- Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов по утвержденной форме (приложение № 3 к административному регламенту). 
- Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 минут с момента представления заявителем документов. 
- В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через федеральную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию Сузунского района. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет – через сервис «Личный кабинет». 
- Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления. 
3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги. 
- Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
- Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы с целью установления права  заявителя на получение муниципальной услуги. 
- Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение десяти дней проверяет информацию об очередности предоставления жилых помещений в администрации Сузунского района, готовит справку подтверждающую факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации Сузунского района, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, заявителю по почте направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем для получения уведомления. 
- Результатом административной процедуры является подписание Главой Сузунского района справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации Сузунского района, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированные и подписанные в установленном порядке: справка подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации Сузунского района, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Данное действие осуществляется ответственным за исполнение данной административной процедуры специалистом администрации Сузунского района. 
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, за три рабочих дня со дня их подписания должны быть высланы заявителю по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному в заявлении, либо переданы в руки, если заявитель в соответствии со сроком подготовки документов лично обращается за результатами предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки подтверждающей факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в администрации Сузунского района, с указанием номера очереди либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в филиале МФЦ.

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе филиала МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы филиала МФЦ.

3.5.2. Оператор филиала МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения специалистам администрации Сузунского района, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС.
3.5.3. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию Сузунского района курьером филиала МФЦ в порядке, определённом соглашением между филиалом МФЦ и администрацией Сузунского района.

3.5.4. После принятия администрацией Сузунского района решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в филиал МФЦ для выдачи заявителю.

3.5.5. Административные процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов», «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)», «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги» при обращении заявителя за получением муниципальной услуги через филиал МФЦ осуществляются в соответствии с пунктами настоящего административного регламента.
4.Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется непосредственно Главой Сузунского района в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
Формы контроля включают в себя:
1) текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента;
2) порядок плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Сузунского района.
По результатам проверок в случае нарушений Глава Сузунского района дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным работником документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.
4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Заявители (а также граждане, их объединения) вправе контролировать выполнение муниципальной услуги.
По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Решения или действия (бездействие) администрации Сузунского района, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
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.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган или должностному лицу, предоставившим муниципальную услугу.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба может быть подана через представителя, в этом случае представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу:
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копи.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа органа, предоставившего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказывает
в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) администрации Сузунского района нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1                                             к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
 
Главе Сузунского района 
__________________________________
от __________________________________
_________________________________,  (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: __________________________________
__________________________________                              (адрес места жительства)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда на условиях социального найма на ___________________________________________________
                                                                                   (фамилия, имя, отчество)
Всего прописано:_____ чел.
Моя семья состоит из___ человек, из них:
(с обязательным указанием родства, даты рождения, даты прописки)
 
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________ 
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
6._________________________________________________________________
 
 
 
Дата ________________________


  подпись _______________
 
 
 
 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2                                                                                                                     к административному регламенту предоставления                                         муниципальной услуги по предоставлению                                                     информации об очередности                                                                           предоставления жилых помещений                                                                 муниципального жилищного фонда                                                                                    на условиях социального найма
 
БЛОК-СХЕМА                                                                                                    предоставления муниципальной услуги
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	 
	
	 


	Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	 
	
	 


	Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

	

	 
	

	Предоставление заявителю сведений об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма
	 
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


 
 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                                                                                                              к административному регламенту                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                           по предоставлению информации                                                                                     об очередности предоставления жилых                                                     помещений муниципального жилищного                                                              фонда на условиях социального найма
 
РАСПИСКА                                                                                                                                    в получении заявления и приложенных к нему документов
Я,________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________,    (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)
получит от ____________________________________________________________           (фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
следующие документы: __________________________________________________                                            (точное наименование документов и их реквизиты)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер регистрации в Книге регистрации заявлений - _________________________
__________________________________               _____________________________                                                                                            (время и дата получения заявления)                  (подпись должностного лица)
М.П.
