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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

___________                                              с. Михайловка                                                 № ______
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги администрацией Михайловского муниципального района «Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, законом Приморского края от 11.11.2005 г. № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», администрация Михайловского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Михайловского муниципального района «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (прилагается).
2. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить данное постановление на 
официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Михайловского муниципального района П.Н. Кораблева.
Глава Михайловского муниципального района –

Глава администрации района                                                             А.И. Чеботков

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Михайловского муниципального 

района 

от _______№ _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставление муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления
 жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Михайловского муниципального района (далее  – Администрация) через комиссию по жилищным вопросам администрации Михайловского муниципального района (далее – Комиссия)

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача справки установленного образца об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- выдача справки об отсутствии заявителя в списках граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, проживающие на территории Михайловского муниципального района (далее – заявители).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги граждане обращаются в администрацию Михайловского муниципального района: 
- по телефонам администрации;

- в письменном виде (почтой) по адресу администрации;

- в письменном виде (электронной почтой) на официальный сайт администрации Михайловского муниципального района;

- непосредственно на личном приеме в администрации района.

2.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту Михайловского муниципального района, (далее – специалист);

- при письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений или по электронной почте;

- путем публичного информирования.
Местонахождение администрации: 692651, Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16.
Адрес официального сайта администрации в сети Интернет: www@mikhprim.ru
Адрес электронной почты: priemnaya@mikhprim.ru
Телефон: 8 (42346) 23146 - специалист управления жизнеобеспечения администрации района.
2.3. Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании администрации района, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, находятся бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы администрации. 
Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Прием обращений заявителей лично или по телефону по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с понедельника по четверг с 10:00 до 16:00, за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

2.4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в устной или письменной форме (в виде почтовых отправлений или по электронной почте), индивидуально или публично.

Индивидуальное информирование осуществляется специалистом:

- в устной форме при личном обращении гражданина к специалисту – 15 минут, по  телефону (время разговора не должно превышать 5 минут);

- в письменной форме при письменном обращении гражданина;


При индивидуальном информировании, специалистом должен быть дан полный ответ на поставленные гражданином вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.5. На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги;

- ответственные специалисты, номера телефонов и режим приема граждан;

- процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение).
3. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления в администрацию района.
3.2. Время ожидания заявителей при подаче/ получении документов для получения  муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 мин.

4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего его личность;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.5. настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

5. Информация о перечне документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
 Заявитель обращается в администрацию лично, либо через своего представителя по доверенности, оформленной в соответствии  законодательством Российской Федерации, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

При подаче заявления предъявляются оригинал и копия паспорта гражданина Российской Федерации или оригинал и копия иного документа, удостоверяющего его личность. 
6. Другие положения, характеризующие требования к 
предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
7. Описание административных процедур
7.1. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами
7.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 5 настоящего Административного регламента. 
7.1.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист администрации осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п.5. настоящего Административного регламента;

-  на соответствие представленных копий оригиналам документов; 

- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

7.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы для устранения нарушений.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

7.2. Принятие и оформление решения о предоставлении муниципальной услуги 

В случае установления соответствия представленных документов установленным требованиям Административного регламента, специалистом администрации в порядке очередности устанавливается факт наличия данного гражданина в списках граждан, состоящих  на учете  в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.

По результатам проведения проверки, специалист администрации оформляет справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Оформленную справку специалист передает на подпись главе администрации района. Оформленная и подписанная справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма регистрируется в журнале регистрации отправляемой корреспонденции и выдается заявителю.

В случае отсутствия заявителя в списках граждан, состоящих  на учете  в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения, заявителю выдается справка об его отсутствии в списках граждан, состоящих  на учете  в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения на условиях социального найма.

8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

8.1. Контроль за обеспечением предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления жизнеобеспечения администрации, курирующим данное направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента. 
По результатам проверок, начальник управления жизнеобеспечения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

8.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-  проведение проверок;

- рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

8.3. Специалист администрации района, уполномоченный на осуществление действий по предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с должностной инструкцией, несет персональную ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

8.4. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

8.5. Специалист администрации, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несёт гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

9. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.  
	
	Приложение 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях 
социального найма»




БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения действий при предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	прием и регистрация заявления с необходимыми документами 



	рассмотрение заявления



	подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или подготовка справки об отсутствии заявителя в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения



	передача справки на подпись главе администрации Михайловского муниципального района



	регистрация справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в журнале регистрации отправляемой корреспонденции



	выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


