ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
06 июля 2022 года                   с. Летняя Ставка
                               № 570
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 12 февраля 2021 г. № 162 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработки и утверждения администрацией Туркменского муниципального округа административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 09 февраля 2021 г. № 144 «Об утверждении Перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального округа, отраслевыми (функциональными) органами администрации Туркменского муниципального округа, муниципальными учреждениями Туркменского муниципального округа» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 16 июня 2022 г. № 499), администрация Туркменского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края Шатского Ю.Н.                                  

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования). 
Глава Туркменского муниципального
округа Ставропольского края
Г.В. Ефимов

                                                                        Приложение

                                                        к постановлению администрации
                                                                  Туркменского муниципального округа

                               Ставропольского края

                                                                    от 06 июня 2022 года № 570
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
І. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1.Административный регламент предоставления администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), а также порядок взаимодействия должностных лиц администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края (далее – администрация), управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края (далее – Управление), муниципального бюджетного учреждения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Туркменском муниципальном округе Ставропольского края (далее - МФЦ) с заявителем при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу заявителя. 
Круг заявителей
1.2. Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее – представитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Информация о местонахождении и графике работы администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края.

Адрес администрации: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Советская, д.122.

График работы администрации:

понедельник-пятница - с 8.30 до 18.00;

перерыв с 12.30 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информация о местонахождении и графике работы управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края. 

Адрес Управления: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28.

График работы Управления :

понедельник-пятница - с 8.30 до 18.00;

перерыв с 12.30 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информация о местонахождении и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Информация о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Туркменского муниципального округа Ставропольского края».

Адрес МФЦ: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Интернациональная, д.8.
Приемные дни МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 09-00 до   18-00, среда с 09-00 до 20-00, суббота с 09-00 до 14-00. 


Выходной день МФЦ: воскресенье.
1.4.1. Справочные телефоны администрации, Управления, МФЦ

Телефон администрации: 8 (86565) 2-05-01;

Телефон управления: (86565) 2-10-60;

Телефон МФЦ: 8(86565) 2-03-32.

 1.4.2. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном или письменном обращении заявителя в администрацию;

- при обращении по телефону в управление, (86565) 2-10-60;

- по электронной почте  munatmr@mail.ru; 
- на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: https://turkmenskiy.ru/ (далее – официальный портал);

- на информационных стендах, размещаемых в здании Управления;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг (функции)» htt://gosuslugi.ru. (далее – Портал).

- использования государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru .

На официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

- текст Административного регламента;

- полное наименование, почтовый адрес, адреса электронной почты и официального портала Туркменского муниципального  округа и Управления;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса сайта и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании Управления размещается информация:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

номера телефонов для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
 На Едином портале www.gosuslugi.ru и региональном портале www.26gosuslugi.ru размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги.

1.4.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном портале Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края.

В части исполнения административных процедур: прием и регистрация заявления и документов, выдача результата оказания муниципальной услуги, может участвовать МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией и МФЦ.

2.3.  Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги
Управлению запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- направление заявителю справки о текущем номере очереди гражданина состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставлении муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.6. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в администрации.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.7. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, в сети «Интернет», на едином портале, региональном портале и в региональном реестре.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
- заявление (по форме согласно Приложению 3);

- документ, удостоверяющий личность;

 -доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
При личном обращении заявителя в Управление либо в МФЦ, документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, документы предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества  (последнее – при наличии) граждан, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы имеющие серьезные повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание

2.8.1. Формы заявления и общих сведений о муниципальной услуге заявитель может получить:

непосредственно у должностных лиц Управления, а так же у должностных лиц МФЦ;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края https://turkmenskiy.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.
2.8.2. Заявитель имеет право представить документы:

лично в Управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28, Приемные дни: понедельник - пятница с 8-30 до 18-00, перерыв с 12-30 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28;

в форме электронного документа с использованием электронной почты Управления по адресу: munatmr@mail.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений на официальный портал https://turkmenskiy.ru/, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.8.3. Документы в электронной форме представляются заявителем в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.8.4. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
2.9. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет подготовку и направление следующих запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не имеется.
В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 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 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

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 МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, 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 МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.10. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:
1. Представление документов не в полном объеме;
2. Заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
3. Неисполнение заявителем обязанности по ежегодной перерегистрации граждан принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
государственной (муниципальной) услуги, отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управление или МФЦ составляет не более 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию или МФЦ.
Заявление на предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется должностным лицом администрации (специалистом МФЦ), ответственным за делопроизводство.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 

В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующего за днем поступления заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.17. Местоположение здания, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их
жизнедеятельности;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляет муниципальная  услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Основными показателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются:
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.19. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом;
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Управления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу и особенности предоставления
муниципальной услуги в электронной форме
2.20. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в электронной форме;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.21. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:

- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, специалисту МФЦ;

- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с должностным лицом администрации с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный портал администрации www.gosuslugi.ru, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, информирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, передача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, в МФЦ.

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услуги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет должностное лицо, оказывающее муниципальной услугу. 

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, по почте, курьером или в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
- направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, проводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Описание административных процедур
3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в Управление или МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:

- проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при личном обращении в Управление или МФЦ);

- проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям;

- изготовление копий документов;

- оформление и проверка заявления о предоставлении услуги;

- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление документов в Управление (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ);

- прием пакета документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).

Максимальный срок административной процедуры регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

Ответственным должностным лицом по приему регистрации заявления и документов является специалист Управления либо МФЦ.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управления или МФЦ, комплекта документов, указанных в пункте 2.8. Административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрирование поступившего заявления и комплекта документов, указанных в пункте 2.8.  Административного регламента.

Порядком передачи результата административной процедуры является направление заявления и комплекта документов, указанных в пункте 2.8.  Административного регламента, специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксирует в журнале регистрации с проставлением регистрационного штампа.

В случае поступления заявления через МФЦ факт регистрации отображается в системе электронного документа.

Проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя:

1) рассмотрение заявления с комплектом документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Управления;

2) подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписываются уполномоченным должностным лицом;

3) регистрация подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 8 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является подписание и регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Порядком передачи результата административной процедуры является направление справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалисту Управления.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: является регистрация справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма или уведомления об отказе.

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.4. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Содержанием административной процедуры включает в себя выдачу (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в зависимости от способа, указанного в заявлении, в следующем порядке:

- путем выдачи заявителю лично в Управление либо в МФЦ;

- путем направления заявителю в электронной форме посредством Единого и Регионального портала;

- путем направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой на адрес заявителя, в том числе электронный адрес.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут при личном обращении заявителя, 1 рабочий день со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в случае их направления почтой, через Единый и Региональный порталы.

Должностным лицом, ответственным за выдачу (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист Управления или МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Критерий принятия решения: регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: выдача (направление) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Порядком передачи результата административной процедуры является выдача (направление) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю при личном обращении - подпись заявителя на втором экземпляре результата услуги;

- в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой - получение уведомления о вручении;

- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - запись о выдаче документов заявителю отображается в электронном документообороте;

- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя - фиксация факта исполнения в книге регистрации заявлений и прикрепление к заявлению скриншота электронного уведомления о доставке сообщения;

- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого или Регионального портала - фиксация факта исполнения в книге регистрации заявлений и прикрепление к заявлению скриншота записи о выдаче документов заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной функции

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Управления, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Управления.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления 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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления, утверждаемых руководителем Управления.
При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов  информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Туркменского муниципального округа Ставропольского края;
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Туркменского муниципального округа Ставропольского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Управления, должностных лиц Управления, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
в Управление – на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица Управления;
на имя главы Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Управления; 
к руководителю МФЦ – на решения и действия
(бездействие) работника многофункционального центра;
к учредителю МФЦ – на решение и действия
(бездействие) многофункционального центра.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Регионального портала
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Первый заместитель главы администрации

Туркменского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                         С.А. Тур
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 социального найма»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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











Образец заявления 

Главе Туркменского муниципального округа Ставропольского края _____________________________

от гражданина _______________

____________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

                                       Документ, удостоверяющий личность __

                                      __________________________________,

                                       проживающего(ей) по адресу: ________

                                      __________________________________

                                       телефон ___________________________

                                       адрес электронной почты ____________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу сообщить номер очереди в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма.

Информацию о текущем номере очереди (нужное подчеркнуть):


направить электронным письмом на электронный адрес;


направить письмом по почте;


получу лично в органе, предоставляющем услугу;

получу лично в МФЦ

    «___» ___________ 20__ г.    ________________  __________________________

                                                                                    (подпись)

(расшифровка подписи)

	
	Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации  об очередности предоставления жилых помещений  на условиях

 социального найма»


ФИО заявителя

Адрес:_______

СПРАВКА

о текущем номере очереди гражданина, состоящего на учете 

в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
    Дана ________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________, ______ года рождения, в том, что он (она) состоит с ______________ на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
    Состав семьи _________ человек(а).

    По состоянию на ____. ______. ________ (дата ежегодной перерегистрации очередности граждан) по общей очереди номер ________, по льготному списку граждан,_________________________, номер ___________.

Дополнительно сообщаем о необходимости прохождения ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете, в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений в период с 01 января по 01 апреля.
Глава 

Туркменского муниципального округа

Ставропольского края                                    ____________           ______________________




                                                       подпись                                     инициалы, фамилия

	
	Приложение 3

к административному регламенту по предоставлению администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги « Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


	
	Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»


Гражданину _____________________

                                           _______________________________,

проживающему(ей) _______________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении информации 

об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма


Вам отказано в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма ______________________________

____________________________________________________________________________

                                                             (причина и основания для отказа)

Глава 

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края 

                   ______________ 
_________________




                                                      (подпись)    
                               (Ф.И.О.)

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма








Проверка права и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается Уведомление об отказе в предоставлении услуги








При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги выдается Справка об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма











