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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШЕРКАЛЫ

Октябрьского района  

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	25
	»
	ноября
	20
	15
	 г.
	
	№
	214

	с. Шеркалы


О внесении изменений в постановление 

администрации сельского поселения Шеркалы

от 14.11.2014 № 177 «Об утверждении 

административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации

об очередности предоставления жилых

помещений на условиях социального найма »

В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Шеркалы от 20.07.2015 № 127 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования сельское поселение Шеркалы», от 09.11.2012 № 132 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 25.11.2011 № 134 «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании муниципальных услуг и муниципальных функций осуществляется в электронном виде»:


1. Приложение к постановлению администрации сельского поселения Шеркалы «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» изложить в новой редакции.

2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном  сайте администрации сельского поселения Шеркалы (www.Sherkaly-adm.ru).

   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Шеркалы                                 Л.В. Мироненко

                                                               Приложение 
   к постановлению администрации

                                                                                              сельского поселения Шеркалы

                                                                                                   от « 25 » ноября 2015 года № 214  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности  предоставления

жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие  положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее также – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации сельского поселения Шеркалы (далее – уполномоченный орган), а также порядок его взаимодействия с заявителями и органами власти при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Шеркалы.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

1.3 Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты администрации сельского  поселения  Шеркалы, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

место нахождения: 628121, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, с.Шеркалы, ул. Нестерова, 19;

телефон для справок: 8(34678) 2-37-53;

адрес электронной почты: sheradm@yandex.ru;

график работы: 

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 09.00 до 17.00 

	Вторник
	с 09.00 до 18.00

	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	с 09.00 до 17.00

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ) Октябрьского района пгт. Октябрьское.
Место нахождения: 628126, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, пгт. Октябрьское, ул. Ленина, д.11. 2 этаж
Телефон/факс 8 (34678) 2-13-53.

Адрес официального сайта: www.mfchmao.ru.

Адрес электронной почты: 017 0000@mfchmao.ru.

График работы:

Понедельник, вторник, четверг, пятница с 11-00 до 20-00;

суббота с 11-00 до 15-00;

воскресенье, среда, нерабочие праздничные дни - выходные дни. 
1.3.3. Сведения, указанные в пункте 1.3.1, 1.3.2 настоящего административного регламента, размещяются:

- на информационном стенде администрации сельского  поселения Шеркалы;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
· на официальном сайте администрации сельского поселения Шеркалы www.sherkaly-adm.ru (далее – официальный сайт);
· в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее – Единый портал);

· в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» www.86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).
   Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- адрес приема документов;

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о результате предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информацию о возможности получения муниципальной услуги с использованием Единого и регионального порталов;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

· устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

· письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

· в форме информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в администрации сельского поселения Шеркалы.

1.3.5.  В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) уполномоченный специалист администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы, установленным для приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3. настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности уполномоченного специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющего муниципальную услугу, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) уполномоченный специалист администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющий муниципальную услугу, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности уполномоченным специалистом администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющим муниципальную услугу, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный специалист администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющий муниципальную услугу осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в администрацию сельского поселения Шеркалы письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, заявителям необходимо обратиться в администрацию сельского поселения Шеркалы.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в администрацию сельского поселения Шеркалы.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – не позднее дня поступления обращения (регистрации) в администрацию сельского поселения Шеркалы.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 1.3.3  настоящего административного регламента.

1.3.8. На стенде в администрации сельского поселения Шеркалы  и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации сельского  поселения  Шеркалы;

· сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

· процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

· бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

· исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

· текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий 5  рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в администрации сельского поселения Шеркалы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
2.2  Наименование специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех органов администрации сельского поселения Шеркалы и организаций, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги

2.2.1 Уполномоченным специалистом администрации сельского поселения Шеркалы предоставляющим муниципальную услугу, является главный специалист по управлению муниципальным имуществом, имущественных отношений, учета имущества, по жилищным вопросам (далее – главный специалист).

2.2.2. Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставление государственных и муниципальных услуг Октябрьского района» (далее - МФЦ). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача (направление) заявителю информации о номере очереди гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по месту жительства в сельском поселении Шеркалы;
· выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении информации с указанием причины отказа.

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в форме уведомления
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – не позднее чем через 3 дня со дня подписания главой сельского поселения Шеркалы документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-   Конституцией Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
· Законом Ханты - Мансийского автономного округа- Югры от 06.07.2005 № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты- Мансийском автономном округе- Югре»;

·  Законом Ханты - Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;
· Уставом сельского поселения Шеркалы;

· иными нормативными правовыми актами;

· настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» заявитель подает в администрацию сельского поселения Шеркалы следующие документы:

· заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – заявление о предоставлении муниципальной услуги);

· доверенность (в случае обращения предоставления интересов заявителя его представителем).

2.6.2. Способы получения заявителями формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Установленную форму заявления о предоставлении муниципальной услуги, указанную в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, заявитель может получить:

· на информационном стенде в администрации сельского поселения Шеркалы;

· у главного специалиста по управлению муниципальным имуществом, имущественных отношений, учета имущества, по жилищным вопросам администрации сельского поселения Шеркалы;

· посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации сельского поселения Шеркалы.

2.6.3. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляется в свободной форме, либо по примерной (рекомендуемой) форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Способы подачи документов заявителем:

· при личном обращении в администрацию сельского поселения Шеркалы;

· по почте в администрацию сельского поселения Шеркалы;

· посредством обращения в МФЦ;

· посредством Единого или регионального порталов. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителей:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа  в приеме документов для получения муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
2.8. Перечень оснований для приостановления
 в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:
- заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к категории лиц, указанных в пункте 1.2.настоящего регламента;

- обращение за муниципальной услугой не по месту жительства;

- отсутствие одного или несколько документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

- отсутствие полномочий у обратившегося лица действовать от имени заявителя;

- установление факта недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Шеркалы.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11.1. Письменные заявления, поступившие в адрес администрации сельского поселения Шеркалы по почте, а также с использованием Единого и регионального порталов, подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации писем и обращений граждан в день поступления заявления в администрацию сельского поселения Шеркалы.

В случае подачи заявления лично письменные обращения подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации писем и обращений граждан. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию сельского поселения Шеркалы составляет не более 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы уполномоченного органа. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место уполномоченного специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания оборудованы столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в подпункте 1.3.7 настоящего административного регламента.

Информационные стенды размещены на видном, доступном месте и призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. 

Официальный сайт:

· содержит список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов;

· пользователи имеют возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта;

· бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· доступность получения заявителем формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;
· возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталах;
· возможность получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством Единого и регионального портала;

       - возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в полном объеме.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение уполномоченным специалистом администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющим муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченного специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, предоставляющего муниципальную услугу и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
· восстановление нарушенных прав заявителя.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

2.13.3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

2.13.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично при наличии документа, удостоверяющего личность гражданина;

Индивидуальное устное информирование осуществляют специалисты администрации.

Специалист Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Специалист Администрации поселения, осуществляющий информирование на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Специалист Администрации поселения не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

2.13.5. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Администрацию поселения осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.

Заявление заинтересованного лица, адресованное на имя главы поселения, принимается и регистрируется в установленном порядке специалистом администрации, с последующей передачей главе поселения на визирование и направление ответственному специалисту для исполнения.

Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.13.6. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления.

Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является отсутствие нарушений настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Шеркалы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист администрации сельского поселения Шеркалы, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги знакомится с представленным заявлением, регистрирует заявление путем внесения соответствующей информации. После чего зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается главному специалисту по управлению муниципальным имуществом, имущественных отношений, учета имущества, по жилищным вопросам.

 Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление главному специалисту по управлению муниципальным имуществом, имущественных отношений, учета имущества, по жилищным вопросам, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Главный специалист по управлению муниципальным имуществом, имущественных отношений, учета имущества, по жилищным вопросам рассматривает поступивший запрос, в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, находит информацию об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма, готовит официальный ответ в сроки согласно п.2.4 настоящего регламента.

3.3.3. Главный специалист по телефону сообщает заявителю об исполнении документа (при указании в заявлении). 

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю или направляется заказным письмом в адрес заявителя, указанный в заявлении. 

3.4.2. В случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю отображается в книге регистрации заявлений.

3.4.3. В случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении.

3.4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль деятельности лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии:

- с муниципальным нормативным правовым актом, утверждающим порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальных услуг.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении:

- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствия организации и ведения учета принятых заявлений установленным настоящим административным регламентом требованиям;

- соблюдения установленных настоящим административным регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- соответствия предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- соответствия мест приема граждан требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок на муниципальном уровне устанавливается муниципальным нормативным правовым актом.

4.6. Продолжительность проведения проверки полноты и качества не может превышать 20 дней, а также нарушать режим работы Администрации.

4.7. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры за:

4.7.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги.

4.7.2. Неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений.

4.7.3. Превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги ответственным специалистом, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) ответственного специалиста, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Шеркалы;

· отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Шеркалы для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

· отказа 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 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Шеркалы;
· за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Шеркалы;

· октаз должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию сельского поселения Шеркалы. 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

В случае, если жалоба подана заявителем в администрацию сельского поселения Шеркалы, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

· название уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельского поселения Шеркалы, должностного лица администрации сельского поселения Шеркалы, ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения Шеркалы, должностного лица администрации сельского поселения Шеркалы, ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Шеркалы, регистрируется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения Шеркалы, ответственного специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Администрация сельского поселения Шеркалы обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения Шеркалы принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

При удовлетворении жалобы администрация сельского поселения Шеркалы принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном  служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

· в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации сельского поселения Шеркалы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

Администрация сельского поселения Шеркалы отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного специалиста, а также членов его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.

5.11.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.12.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления ответственный специалист, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Все решения, действия (бездействие) администрации сельского поселения Шеркалы, должностного лица администрации сельского поселения Шеркалы, ответственного специалиста администрации сельского поселения Шеркалы, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.13 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, в МФЦ, Едином и региональном порталах.

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

                                     Главе сельского поселения Шеркалы
                                      от __________________________________

__________________________________

                                                      (ф.и.о.)

                                         __________________________________

                                                 (место жительства)

                                         __________________________________

                                                 (место регистрации)

                                         __________________________________

                                             (адрес электронной почты)

                                         __________________________________

                                                (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  информацию  об  очередности  предоставления  жилых помещений на условиях социального найма на 20__ год.

Паспорт: серия __________ № ________________ выдан ____________________

______________________________________________ дата выдачи ________________

Перечень предоставленных документов:

	Наименование и реквизиты документов
	Количество листов

	Заявление
	

	Копия документа, удостоверяющего личность гражданина
	

	Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя гражданина
	


    Я  даю  согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

    Я   предупрежден(а)   о  том,  что  в  случае  выявления  сведений,  не соответствующих  указанным  в  заявлении,  за  представление  недостоверной информации,   заведомо   ложных сведений   мне  (нам)  будет  отказано  в предоставлении муниципальной услуги.
В  соответствии  с  требованиями  статьи  9   Федерального   закона  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю(ем)  свое  согласие на обработку органами местного самоуправления,  персональных данных.
Предоставляю органу местного самоуправления, право осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том числе право на обработку персональных  данных  посредством  внесения  их  в электронную базу данных, включение  в списки, реестры и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими  представление  отчетных  данных  (документов),  а  также запрашивать информацию и необходимые документы.
Орган  местного  самоуправления,   имеют  право во исполнение своих обязательств  по  оказанию  гражданам  муниципальных  услуг государственной поддержки  на  обмен  (прием  и  передачу) персональными данными с органами государственной  власти и местного самоуправления с использованием машинных носителей  или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа. Настоящее согласие действует бессрочно.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Заявитель

___________________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество полностью, подпись)

"___" ____________ 20__ г.

Заявление и документы приняты:

________________________________________      _____________________________

(должность, Ф.И.О. ответственного лица)       (подпись ответственного лица)

Копию заявления получил ___________________

                                                (подпись заявителя)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления

жилых помещений на условиях

социального найма»

Книга

регистрации заявлений граждан о предоставлении информации

об очередности предоставления жилых помещений

на условиях социального найма

	N п/п
	Дата подачи заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата предоставления (либо отказа в предоставлении) информации

	
	
	
	


Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации

об очередности предоставления

жилых помещений на условиях

социального найма»

ФОРМА

ОТВЕТА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

(ЗАПОЛНЯЕТСЯ НА БЛАНКЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ)

                                                                       КОМУ

                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                                                          адрес проживания;

                        для уполномоченного представителя физического лица:

                             фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения

                                            об уполномочиваемых документах)

Уважаемый (ая) ___________________________________!

 
На Ваше заявление от ______________ сообщаем, что Вы состоите в «Списке № _______ граждан, вставших на очередь до (после) 01.03.2005 и состоящих на учете  в  качестве  нуждающихся  в жилых помещениях по договору социального найма  по сельскому поселению Шеркалы,  на  201(  )  год»,  с даты подачи заявления, с ________________, порядковый номер _____________.

указывается дата

Руководитель               ____________________              Ф.И.О.

(должность                       (подпись             (расшифровка подписи)

ответственного лица)       ответственного лица)

Исполнитель:

(должность, Ф.И.О., контактные телефоны)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

ФОРМА

ОТВЕТА ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

(ЗАПОЛНЯЕТСЯ НА БЛАНКЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ)

                                                                       КОМУ

                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии),

                                                          адрес проживания;

                        для уполномоченного представителя физического лица:

                             фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения

                                            об уполномочиваемых документах)

           Уважаемый (ая) ___________________________________!

    
На Ваше заявление от ________________ сообщаем, что Вы не состояли и не состоите в списках очередности в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма по сельскому поселению Шеркалы.

    
Таким  образом,  представить  Вам  информацию   о   номере  очередности предоставления  жилых  помещений  на  условиях  социального найма по сельскому поселению Шеркалы  не имеем возможности.

Руководитель            ____________________                 Ф.И.О.

(должность                    (подпись                (расшифровка подписи)

ответственного лица)    ответственного лица)

Исполнитель:

(должность, Ф.И.О., контактные телефоны)

Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений

на условиях социального найма»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	

	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

	

	Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Наличие оснований для отказа в   предоставлении муниципальной услуги

	

	Оформление и выдача (направление) заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений      на условиях социального найма
	
	Оформление и выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации с    указанием причины отказа


