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Приложение

к постановлению администрации

Уинского муниципального района

от 29.06.2012 г. № 327
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги 

"Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан "

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает  порядок предоставления муниципальной услуги по включению граждан в состав участников  Подпрограммы  «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» ФЦП «Жилище» на 2011 -2015 годы » и по постановке на учет в качестве нуждающихся детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

Муниципальная услуга "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельный категорий граждан "  (далее - муниципальная услуга) предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление по строительству, ЖКХ и содержанию дорог администрации Уинского муниципального района» (далее – Учреждение)
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации (далее - граждане):

а) подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненным к ним лицам, вставшим на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 января 2005 года;

б) признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенным в установленном порядке в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящим в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

в) выезжающим (выехавшим) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

г) представителям граждан, имеющих право в соответствии с действующим законодательством либо в силу их наделения в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от имени заявителей;

д) детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа.

В случае невозможности личного присутствия гражданина его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители.

1.3. Юридический и почтовый адрес:  617520, Пермский край, с.Уинское, ул.Коммунистическая, д.1, кабинет 15. 
Телефоны: начальник МКУ «УКС и ЖКХ» – (34259) 2 31 55
Ответственный специалист – (34259) 2 30 61

Официальный Интернет-сайт администрации Уинского муниципального района: www.uinsk.ru
  Адрес электронной почты МКУ «УКС и ЖКХ»: uinskuks@mail.ru
Адрес электронной почты ответственного специалиста МКУ «УКС и ЖКХ»: uinskuks@mail.ru
Часы приема граждан:

	понедельник 
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	среда
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	пятница
	не приемный день

	суббота, воскресенье
	выходной


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

1.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться специалистами Учреждения:

1) непосредственно специалистами Учреждения;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

4) посредством размещения на информационном стенде администрации.

На базе МФЦ услуга не предоставляется
1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермский край» http://gosuslugi.permkrai.ru/.

1.7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Учреждения, участвующего в исполнении государственной функции, в должностной регламент которого включена соответствующая обязанность. 

Информацию можно получить: по телефону, по электронной почте, лично.

1.8. Информация об исполнении муниципальной услуги размещена на официальном интернет-сайте администрации Уинского муниципального района: www.uinsk.ru
Порядок получения информации об исполнении муниципальной услуги.

1.8.1. Ответы на письменные обращения граждан  направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Регистрация документации осуществляется специалистом администрации Уинского муниципального района в день ее получения.

1.8.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, специалист Учреждения должен дать информацию о полном наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если специалист Учреждения, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу заведующему отделом. 
1.8.3. Консультации предоставляются специалистом Учреждения по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются Учреждением только на основании соответствующего письменного обращения.

1.8.4. При консультировании заявителей, специалист Учреждения обязан: 

подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных  обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету управления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.8.5. Заявитель имеет право:

на недопущение унижения и оскорбления при предоставлении муниципальной услуги;

своевременную, полную и достоверную информацию о муниципальной услуге, о порядке ее предоставления;

предоставление предусмотренных нормативными правовыми актами льгот и преимуществ при предоставлении муниципальной услуги;

учет потребностей заявителя.

1.8.6. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги установлены пунктом 1.8.5.  настоящего административного регламента. 
Показатель качества предоставления муниципальной услуги определяется количеством (отсутствием) жалоб и претензий заявителей зафиксированных в «Журнале регистрации претензий и предложений от заявителей и порядка рассмотрения претензий». 

1.8.7. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде физическим лицам будет предоставлена возможность размещения запроса и получения результата муниципальной услуги в электронном виде.
 1.8.8. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Уинского муниципального района в сети Интернет, информационных стендах и содержит следующие сведения:

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте администрации Уинского муниципального района и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в рассмотрении заявления;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, где заявители могут получить документы, необходимые для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о режиме работы Учреждения, графике приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

способы предоставления услуги;

описание результата предоставления услуги;

категория заявителей, которым предоставляется услуга;

срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

показатели доступности и качества услуги;

информация о внутриведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

1.9. Срок предоставления муниципальной услуги не должны превышать 10 дней со дня поступления соответствующего заявления.
II. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»

2.1. Муниципальная услуга по включению граждан в состав участников  Подпрограммы  «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 -2015 годы» и по постановке на учет в качестве нуждающихся детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

 2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  муниципальным казенным учреждением «Управление по строительству, ЖКХ и содержанию дорог администрации Уинского муниципального района» (далее – Учреждение).
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 

- распоряжение администрации муниципального района о включении граждан в состав участников Подпрограммы о включении в список участников Подпрограммы на планируемый год;

- распоряжение администрации Уинского муниципального района о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- отказ о включении граждан в состав участников Подпрограммы или о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления соответствующего заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 15 мая 1991г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральным законом от 19 февраля 1993г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

- Федеральным законом от 25 октября 2002г. № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- Федеральным законом от 21 декабря 1996г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010г. № 1050 «О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

- Постановлением Правительства РФ от 21 марта 2006г. № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы»;

- Законом Пермской области от 29 декабря 2004г. № 1939-419 «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Законом Пермского края от 18 декабря 2007г. № 159-ПК «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Пермского края государственными полномочиями по постановке на учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

- Указом Губернатора Пермской области от 22 июня 2000г. № 170 «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении»;
- Постановлением администрации Уинского муниципального района от 30 март 2012г. № 99 «Об утверждении Положения и состава комиссии по жилищным вопросам при  администрации Уинского муниципального района».

2.6. Для получения  муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление (рапорт) установленного образца (приложение № 1); 
- документы, удостоверяющие личность;

- документы, подтверждающие родственные отношения граждан, для включения в состав семьи участника Подпрограммы;

- выписка из домовой книги по месту постоянной регистрации места жительства (справка о регистрации);

- правоустанавливающий документ на занимаемую жилую площадь;

- договор найма (поднайма) жилого помещения;

- документ, подтверждающий право на предоставление дополнительной площади (при наличии).

-согласие на обработку персональных данных.
Для вынужденных переселенцев:

- удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье.

Для граждан выехавших из районов Крайнего Севера:

- справка об инвалидности – для инвалидов I и II групп, а также инвалидов с детства; 

- пенсионное удостоверение - для пенсионеров;

- справка органов службы занятости населения о признании заявителя в установленном порядке безработным – для безработных, состоящих не менее 1 года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;

- запрос и подтверждение сдачи (отсутствия) жилья в районах Крайнего Севера.

Для ликвидаторов аварии на ЧАЭС и приравненных к ним лиц:

- справка с военкомата (о периоде прохождении службы на ЧАЭС); 

- копия удостоверения участника ликвидации аварии на ЧАЭС;

- справка об инвалидности – для инвалидов I, II и III групп;

- копия военного билета (со всех листов).

Для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из числа:

заявление о постановке на учет, подписанное законным представителем детей-сирот либо лицом из числа детей-сирот;

оригиналы или удостоверенные копии документов, подтверждающие статус детей-сирот:

1) для детей-сирот - свидетельство о смерти обоих или единственного родителя; постановление о направлении в детский дом, школу-интернат;

2) для детей, оставшихся без попечения родителей, - решение суда о лишении единственного или обоих родителей родительских прав, решение суда о признании единственного или обоих родителей безвестно отсутствующими, недееспособными; решение суда об объявлении их умершими; заявление об отказе родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений; постановление органа опеки и попечительства о выявлении ребенка, ставшего сиротой или оставшегося без попечения родителей; иные документы, подтверждающие факт признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке;

документы, подтверждающие отсутствие закрепленного жилого помещения.

2.7. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

 - справка о нахождении на учете на получение жилого помещения;

- сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в собственности жилых помещений; 

- выписка из похозяйственной книги по месту постоянной регистрации места жительства (справка о регистрации);

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье.

- справка органов службы занятости населения о признании заявителя в установленном порядке безработным – для безработных, состоящих не менее 1 года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;

- запрос и подтверждение сдачи (отсутствия) жилья в районах Крайнего Севера.

- справка с военкомата (о периоде прохождении службы на ЧАЭС)

 - постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства);.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Запрещается требовать от заявителя:

-  представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

-  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены законодательством.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются: 

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.10. Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.11.  Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и получении результата услуги не должен превышать 30 минут. 
2.12. Заявление заявителя о предоставлении услуги регистрируется в администрации Уинского муниципального района в течение 1 дня с момента его поступления.
2.13. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении Учреждения. 
2.13.2. Здание, в котором осуществляется прием заявлений о предоставлении  муниципальной услуги  и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).

2.13.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, пандусы для передвижения кресел-колясок не требуются, так как вход в здание в одном уровне с тротуаром.

2.13.4. Территория, прилегающая к зданию должна быть оборудована парковочными местами. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.13.5. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- график работы;

- номера телефонов для справок.

Информационная табличка должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

2.13.6. Под сектор ожидания очереди отводится помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в Учреждение. В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, помещение оснащается радиаторами отопления. Сектор ожидания оборудуется 2 стульями.
2.13.7. В Учреждении  организуются помещение для приема заявителей.

Кабинет приема заявителей должны быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;  времени приема.

Рабочее место специалиста Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

На столе у специалиста Учреждения должна быть информационная табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста либо наличие у специалиста бейджа с указанием фамилии, имени, отчества, должности.

2.13.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местонахождении, контактных телефонах, графике работы управления, графике приема заявителей  Учреждения предоставляется:

непосредственно в Учреждении:

на специальном информационном стенде, размещенном в помещениях администрации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

на приеме специалиста Учреждения.

Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

путем  публикации в средствах массовой информации.
2.13.9. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами. Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах в помещении администрации, предназначенном для приема заявителей, Интернет-сайте органа предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· блок-схемы, содержащие информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;
· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

· список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении государственной услуги; 

· контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих консультационную деятельность; 

· список необходимых документов;

· образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги. 

2.13.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, специалист Учреждения должен дать информацию о полном наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если специалист Учреждения, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу начальником Учреждения или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

 - соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

- сотрудник представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;   

- сотрудники в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

- производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.
2.13.11. Консультации предоставляется специалистом Учреждения по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов, в случае письменного обращения;

о времени приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.13.12. При консультировании заявителей, специалист Учреждения обязан:

подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных  обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Учреждения;

соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.13.13. Для специалиста Учреждения и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином.

Рабочее место специалиста Учреждения должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Рабочее место специалиста Учреждения должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.

2.14. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- охрану помещения обеспечивает администрация Уинского сельского поселения.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

1) расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

4) соответствие количества взаимодействий должностного лица органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной  услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата предоставления муниципальной услуги;

5) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

6) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

7) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

8) возможность получения заявителем результатов предоставления государственной услуги с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

9) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услугу;

10) количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в орган исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу;

11) количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение государственных гражданских служащих к заявителям (их представителям);

12) количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

13) отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении гмуниципальной услуги за отчетный период;

14) правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

15) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

16) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

17) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной  услуги;
18) требованиями к качеству информирования о ходе предоставления муниципальной  услуги:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги

- наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления муниципальной  услуги

19) своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

20) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

21) отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

22) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение среднего срока предоставления государственной услуги к нормативному сроку ее предоставления;

23) правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

24) правомерность отказа в приеме документов;

25) правомерность отказа в предоставлении услуги;

26) правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

27) правильность проверки документов;

28) удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга

29) доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.
2.16. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.
2.17. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде физическим и юридическим лицам будет предоставлена возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.
2.18. Услуга в МФЦ и в электронном виде не предоставляется.

2.19. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в Учреждение непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.

Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления и исполнения услуги, обратившись в Учреждение, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной почты).

Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
III. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме»

3.1. Настоящим административным регламентом установлена следующая последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги (приложение 2):

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

направление межведомственного запроса;

принятие решения;

подготовка и выдача распоряжения администрации Уинского муниципального района.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Учреждение письменного заявления по постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с целью дальнейшего участия в целевых программах.
3.2.1. Специалист учреждения, уполномоченный на прием и обработку заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет: 

документ, удостоверяющий личность заявителя, устанавливает полномочия представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного перечня;

проверяет заявление, представленные документы на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Максимальный срок выполнения сотрудником указанных действий составляет 10 минут.  

3.2.2. В случае если состав представленных с заявлением документов не соответствуют установленному административным регламентом перечню и установленным требованиям, специалист Учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет сущность выявленных несоответствий (недостатков) и предлагает принять меры по их устранению;

в случае согласия заявителя устранить недостатки специалист Учреждения возвращает представленное заявление и прилагаемые документы;

в случае несогласия заявителя устранить недостатки специалист Учреждения обращает внимание заявителя, что установленные несоответствия (недостатки) могут сделать невозможным предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения сотрудником действий, указанных в пункте 3.2.2. составляет 10 минут.

3.2.3. Документы могут быть поданы на бумажном носителе непосредственно в Учреждение или администрацию Уинского муниципального района; получены заказным почтовым оправлением с уведомлением о вручении описью вложения документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; направлены в электронном виде по адресу: uinskuks@mail.ru.
 Специалист Учреждения передает заявление с документами  специалисту приемной администрации Уинского муниципального района для регистрации  в системе электронного документооборота (далее – СЭД). После регистрации  заявление с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и наложения  резолюции главе Уинского муниципального района.

- глава  Уинского муниципального района налагает резолюцию и направляет документы в Учреждение для проверки и исполнения. Передача заявления и документов осуществляется в день регистрации заявления.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в СЭД и направление документов в Учреждение для проверки и исполнения.
3.2.4. Процедура «Направление межведомственного запроса». Основанием для начала административной процедуры – направление межведомственного запроса -  является проверка комплексности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.2.5. Состав документов, которые могут быть запрошены, указанные в пункте 2.6.  раздела 2 Административного регламента:

- справка о нахождении на учете на получение жилого помещения;

- сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в собственности жилых помещений; 

- выписка из домовой книги по месту постоянной регистрации места жительства (справка о регистрации);

- справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье.

- справка органов службы занятости населения о признании заявителя в установленном порядке безработным – для безработных, состоящих не менее 1 года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;

- запрос и подтверждение сдачи (отсутствия) жилья в районах Крайнего Севера.

- справка с военкомата (о периоде прохождении службы на ЧАЭС); 

Специалист Учреждения направляет межведомственный запрос. Максимальный срок выполнения административного действия подготовка и отправка межведомственного запроса составляет 1 день. 

Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и организаций. Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале учета.
3.2.5. Специалист Учреждения сверяет данные, указанные в заявлении, с данными информационных ресурсов по конкретному заявителю и принимает решение: 

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 1 день.

3.3. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие комиссии по жилищным вопросам при администрации Уинского муниципального района соответствующего мотивированного решения.

3.3.1. Специалист Учреждения готовит проект итогового документа – письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием полного перечня оснований и передает его для подписания главе Уинского муниципального района.
Максимальный срок выполнения сотрудником действия составляет 30 минут. 

3.3.2. Глава муниципального района  рассматривает и подписывает представленный проект решения об отказе  в  предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.

3.3.3. Специалист Учреждения, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В ходе общения с заявителем специалист Учреждения, уполномоченный на производство по заявлению, указывает на способы устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист администрации района, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, отправляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает копию документа специалисту Учреждения для приобщения к делу принятых документов.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.3.3.-3.3.4. составляет 1 день.

3.4. Основанием для начала процедуры подготовки итогового документа - постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с целью дальнейшего участия в целевых программах принятие жилищной комиссией при администрации Уинского муниципального района  соответствующего мотивированного решения.

3.4.1. Специалист Учреждения готовит проект итогового документа – проект распоряжения администрации муниципального района о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении с целью дальнейшего участия в целевых программах и согласует его с заместителем главы администрации района, заведующим юридическим отделом и отдает на подпись главе муниципального района. После подписания и регистрации проект распоряжения  печатается и направляется заявителю.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 дней. 

IV. Порядок и формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами  осуществляется начальником МКУ «УКС и ЖКХ».

4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник МКУ «УКС и ЖКХ» несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
  4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Уинского муниципального района.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего административного регламента  вносятся соответствующие коррективы. 

4.5. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет начальник МКУ «УКС и ЖКХ».

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые приказом начальника МКУ «УКС и ЖКХ». планами работы МКУ «УКС и ЖКХ». При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

  4.7. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение начальника МКУ «УКС и ЖКХ».

 4.8. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителей о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителей при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги (граждане) имеют право на обжалование действий или бездействий работников отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке гражданин направляет жалобу:

начальнику МКУ «УКС и ЖКХ»– при обжаловании действий (бездействия) специалистов учреждения.

Заявители могут обратиться по адресу: Пермский край, с.Уинское, ул.Коммунистическая, 1, каб.15, по телефону: (34259) 2 31 55;  адрес электронной почты uinskuks@mail.ru/

Главе Уинского муниципального района – при обжаловании действий (бездействия) и решения начальника МКУ «УКС и ЖКХ».

Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию Уинского муниципального района.

Юридический адрес: 617520, Пермский край, с.Уинское, ул.Октябрьская, 1

График работы:

	   Понедельник - пятница
	С 8.00 до  18.00  

	   Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон: (34259) 2 31 62; факс: 2 31 21;

          адрес сайта в сети Интернет www.uinsk.ru

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителей;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителей - физических лиц либо наименование, сведения о месте нахождения заявителей - юридических лиц, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителям;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителями могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текс письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителей содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и заявители не обратились с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- заявители, подавшие жалобу, обратились с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителям в письменной форме и по желанию заявителей в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту 

    постановка на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях   

отдельных категорий граждан

Для граждан, указанных в подпунктах а, б, б, г пункта 1.2. Административного регламента

Главе Уинского муниципального района

_______________________________________

                (Ф.И.О.)
от гражданина (ки)  
,

(Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу  

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,  
,

(Ф.И.О.)

	паспорт
	
	, выданный
	

	“
	
	”
	
	
	
	г., в состав участников подпрограммы “Выполнение


государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” на 20 __ год.

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации  не имеем (имеем).

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи- _____________ человек.

в т.ч.:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО, год рождения, родственные отношения)

С условиями участия в подпрограмме “Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством” ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

	   
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)


Для граждан, указанных в подпункте д пункта 1.2. Административного регламента

Главе Уинского муниципального района

_______________________________________

                (Ф.И.О.)
от гражданина (ки)  
,

(Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу  

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

         Прошу поставить меня (моего опекуна) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, отношусь (относится) к категории _____________________________________________.

	   
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)


                         Приложение № 2

к административному регламенту 

    «Постановка на учет граждан в  

     качестве  нуждающихся в жилых 

 помещениях  отдельных категорий                        

 граждан "

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

Для включения гражданина в состав участников Подпрограммы 
ФЦП «Жилище» на 2011 -2015 годы или

для постановки на учет в качестве нуждающегоя в жилом помещении







Письменное информирование заявителя

прием и регистрация 


заявления












































проверка достоверности представленных гражданином документов








Принятие решения жилищной комиссии 








межведомственный запрос


формирование 


учетного дела 





Отказ о включении в список граждан участников Подпрограммы  или постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении





Решение о включении гражданина в состав участников Подпрограммы или постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении








Распоряжение администрации Уинского муниципального района  о включении (об исключении) гражданина в состав участников Подпрограммы  «Жилище» или о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








