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АДМИНИСТРАЦИЯ КАНСКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.09.2021                                   г. Канск                 

          № 431-пг    

О внесении изменений в постановление администрации Канского района от 01.09.2016 № 388-пг «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (с изменениями от 11.05.2018 № 198-пг, от 13.07.2021  № 321)
В целях повышения эффективности, качества, доступности муниципальных услуг и своевременного их предоставления, в соответствии      с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2021), постановлением администрации Канского района  от 29.11.2010 года № 620-пг «Об утверждении порядка разработки                      и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в ред. от 22.03.2011№ 149-пг, от 24.04.2014 № 346-пг), руководствуясь статьями 38, 40 Устава Канского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В постановление администрации Канского района от 01.09.2016          № 388-пг «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»                 (с изменениями от 11.05.2018 № 198-пг, от 13.07.2021 № 321) (далее - Постановление) внести следующие изменения:

1.1. В разделе 3 Приложения к постановлению пункт 3.9.3 дополнить подпунктом 5 следующего содержания:

«5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.».

2. Контроль за исполнением данного постановления  возложить                 на заместителя Главы Канского района по оперативным вопросам С.И.Макарова.

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем                    его опубликования в официальном печатном издании «Вести Канского района» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Канский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава Канского района                                                               А.А.Заруцкий

Приложение

к  Постановлению администрации 

Канского района от 09.09. 2021 № 431-пг
Приложение

к  Постановлению администрации 

Канского района от 13.07. 2021 № 321-пг
Приложение

к  Постановлению администрации 

Канского района от 11.05.2018 № 198-пг
 Приложение

к  Постановлению администрации 

Канского района от 01.09.2016 № 388-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется                          в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданским кодексом Российской Федерации  от 03.11.1994            № 51-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004                № 189-ФЗ;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004               № 189-ФЗ  «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010)     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Законом Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;

  - Уставом Канского района Красноярского края от 16.06.2006 № 18-132;

- Постановлением администрации Канского района от 29.11.2010 № 620-пг «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Соглашениями «О передаче осуществления части полномочий поселения в области жилищной комиссии и создании условий для жилищного строительства» между органами местного самоуправления поселений Канского района и Администрацией Канского района. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, состоящие  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - Список) в жилищной комиссии администрации Канского района или их уполномоченные представители, обратившиеся         в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением                     о предоставлении муниципальной услуги, в письменном или электронном виде (далее – получатели).

1.4.  Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональном центре (в случае его создания)                        в соответствии  с действующим законодательством.

   

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее-муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Канского района (далее - Администрация). 

2.2.1. Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги: муниципальное казенное учреждение «Управление строительства, жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей природной среды администрации Канского района» (далее - Управление).

2.2.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления  (далее – специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение или отказ в получении информационного письма об очерёдности       в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда              на территории Канского района (далее –  информационное письмо – приложение № 3 к настоящему административному Регламенту).

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется  на основании заявления (приложение № 1 к настоящему Регламенту). Текст заявления должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.                    В заявлении, подписанном получателем или его законным представителем, указываются сведения о получателе, в том числе:

· фамилия,

· имя,

· отчество (при наличии) физического лица,

· наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем    и когда выдан),

· адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица,

· дата постановки на учёт.

         В заявлении должна быть указана дата обращения.

Представитель лица, состоящего на учете в качестве нуждающегося          в жилом помещении на условиях социального найма, предоставляет документ, подтверждающий полномочия.

2.5.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых             для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано                по следующим основаниям:

· информации, за предоставлением которой обратился получатель, нет в Списке;

· информация, за предоставлением которой обратился получатель, носит конфиденциальный характер;

· получатель не представил документы, подтверждающие его право на доступ к информации.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.

2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 дней.

2.10. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.10.1. Центральный вход в здание, в котором располагается Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Управления. 

2.10.2. Требования к размещению и оформлению помещения Управления.

Для работы специалиста Управления помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам. 

Помещение оформляется соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги. 

В помещении предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического          и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным       для зоны досягаемости граждан, находящихся в креслах-колясках.

Специалист Управления при необходимости оказывает инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

В Управлении обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по помещению;

 допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего      её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции       по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.10.3. Требования к залу ожидания, местам для заполнения запросов                             о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям           для получателей, оборудованы мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется исходя из возможностей для их размещения                в здании. 

 2.10.4. Требования к  информационным стендам с образцами  заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места информирования оборудуются информационным стендом.

На информационном стенде в помещении Управления,                          на официальном сайте МО Канский район, размещаются:

а) текст настоящего административного регламента (полная версия         на официальном сайте МО Канский район, часть - на информационном стенде  в помещении Управления);

б) блок-схема исполнения муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов, размещённых                              на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте МО Канский район в сети Интернет: 

www. kanskraion.ru;

б) размещения на информационных стендах, расположенных                      в помещении Управления;  

в) проведения консультаций специалистами Управления. 

Показатели качества предоставления услуги: 

соблюдение требований к режиму работы Управления;

соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах            и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг           в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,   в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур    в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Приём и регистрация заявления.

 Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления получателя, направленного                       в  Управление, о предоставлении муниципальной услуги. Заявление может быть подано получателем или его представителем или направлено посредством почтовой связи заказным письмом.

В заявлении указывается Ф.И.О. получателя, данные документа, удостоверяющего личность получателя, место жительства, дата постановки     на учет.

Заявление, поступившее в администрацию Канского района, регистрируется в установленном порядке, и направляется в Управление. 

    Максимальное время, затраченное на процедуру приёма, проверки             и регистрации заявления не должно превышать 3 дней.

2) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо       об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3) Специалист Управления проверяет поступивший запрос на предмет  отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

 В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист Управления готовит письмо получателю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо).

Информационное письмо должно содержать причины отказа                       в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

Информационное письмо направляется на подпись Главе Канского района.

Глава Канского района подписывает информационное письмо, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется получателю.

Максимальный срок подготовки информационного письма об отказе         в предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 30 дней      (со дня регистрации заявления).

4) Подготовка информационного письма с информацией из Списка                             для предоставления получателю.


В случае наличия запрашиваемой информации в Списке, специалист Управления осуществляет подготовку информационного письма, подтверждающего факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием номера очереди.


Специалист Управления передает информационное письмо, подтверждающее факт нахождения гражданина на учёте в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием номера очереди                  на подпись Главе Канского района.


Глава Канского района подписывает информационное письмо, подтверждающее факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием номера очереди, которое регистрируется и в установленном порядке выдается или направляется заявителю. 


Максимальный срок подготовки информационного письма не должен превышать 30 дней (со дня регистрации заявления).  

3.2.  Информация о местах нахождения, номерах телефонов и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу.


Место нахождения администрации Канского района:

663600, Красноярский край, г. Канск, ул. Ленина, 4/1;

телефон приёмной Главы Канского района: 8(39161) 32972;


Место нахождения Управления:

663600, Красноярский край, г. Канск, ул. Кайтымская,  160;

телефон начальника Управления: 8(39161) 3-00-93;

справочные телефонные номера: 8(39161) 2-38-97;

режим работы Управления: ежедневно с 08.00 до 17.00 часов (перерыв          на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни - суббота, воскресенье. 

      
3.3.  Адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу. 

     

3.3.1. Официальный сайт МО Канский район в сети Интернет:               www.kanskraion.ru.

     

3.3.2. Адрес электронной почты Управления: us_gkh.kansk.rai@mail.ru.


3.4. В любое время с момента приема документов получатели имеют право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной, электронной связи,  личного посещения.

Для получения сведений о прохождении административных процедур                          по предоставлению муниципальной услуги, получателем указывается (называется) дата и входящий номер заявления. Получателю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления. 

Специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование получателя (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к получателям.

При личном обращении  специалист Управления дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов Управления, должностных лиц органов администрации для предоставления полного ответа специалист Управления может предложить обратиться                           с поставленным вопросом в письменной форме. 

 3.5. Порядок получения информации и консультации по процедурам предоставления муниципальной услуги  может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством письменных обращений факсимильной связью;

- посредством обращений по электронной почте.

3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- местонахождение, номер телефона должностного лица, ответственного                         за осуществление муниципальной услуги;

- время приема документов и получения результата предоставления муниципальной услуги;

- срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе осуществления муниципальной услуги.

3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся                       по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии                   и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.8. Блок-схема исполнения муниципальной услуги представлена               в Приложении № 2   к настоящему административному регламенту. 

 3.9. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных                           и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя                     с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии             с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3.9.1. Предоставление двух и более муниципальных услуг                         в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя.
3.9.1.1. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных        в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности      и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра   и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

3.9.1.2. Комплексный запрос должен содержать указание                          на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления.

3.9.1.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми                и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных           в комплексном запросе.

3.9.1.4 Одновременно с комплексным запросом заявитель подает             в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных                       в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены      по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях          и у уполномоченных в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертов, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона      № 210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми      и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

3.9.1.5. Получение многофункциональным центром отказа                        в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

3.9.1.6. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.

3.9.1.7. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

3.9.1.8. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр      с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

3.9.1.9. В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю            не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.

3.9.2 Многофункциональный центр в соответствии с соглашением            о взаимодействии осуществляет:

1) прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, в том числе посредством автоматизированных информационных систем многофункционального центра, а также прием комплексных запросов;

2) составление на основании комплексного запроса заявлений                 на предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных                    в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных услуг, указанных  в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются     из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе            и необходимых для получения иных муниципальных услуг, указанных           в комплексном запросе), направление указанных заявлений и комплектов документов в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги;

3) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе посредством комплексного запроса,          в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов                        о предоставлении и муниципальных услуг, комплексных запросов, а также  по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг,        а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования    в многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

4) взаимодействие с администрацией Канского района и Управлением  по вопросам предоставления муниципальных услуг;

5) выдачу заявителям документов, полученных от органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное             не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

5.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,                по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

5.2) создание заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального центра электронных дубликатов документов и информации (преобразование              в электронную форму документов и информации на бумажном носителе        с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для предоставления муниципальных услуг (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ,              и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг) и представленных гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности многофункциональных центров, а также направление указанных электронных дубликатов в органы, предоставляющие  муниципальные услуги, и указанным гражданам с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.;

6) иные функции, установленные нормативными правовыми актами        и соглашениями о взаимодействии.

3.9.3.  При реализации своих функций многофункциональный центр      не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций             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            № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,     за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов                и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

4) 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
 5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
При реализации своих функций в соответствии с соглашениями     о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен           в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо комплексных запросов и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии                    с законодательством Российской Федерации либо устанавливать личность заявителя, проводить его идентификацию, аутентификацию                              с использованием информационных систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими                    в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями                     о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

3.10.  Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги       и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3.10.1. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, а также требования по обеспечению использования при идентификации и аутентификации в рамках предоставления муниципальных услуг федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления в том числе единой системы идентификации и аутентификации устанавливаются Правительством Российской Федерации. В случае использования при идентификации              и аутентификации в рамках предоставления муниципальных услуг исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления также иных государственных информационных систем такие государственные информационные системы должны в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивать взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, в том числе для обеспечения возможности санкционированного доступа к единому порталу государственных и муниципальных услуг с использованием региональной государственной информационной системы, обеспечивающей идентификацию и аутентификацию, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.

3.10.2. Технические стандарты и требования, включая требования             к технологической совместимости информационных систем, требования         к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

3.10.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также     об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным      в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги, заявления о предоставлении услуги, указанной           в части 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, заявления                            о предоставлении услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги.

3.10.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, организации, предоставляющие услуги, указанные в части 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, многофункциональные центры при предоставлении муниципальных услуг вне зависимости от способа обращения заявителя       за предоставлением таких услуг, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления таких услуг направляют в личный кабинет заявителя на едином портале государственных и муниципальных услуг сведения, предусмотренные пунктами 4 и 5 части 3 статьи 21 Федерального закона № 210-ФЗ, в определенном Правительством Российской Федерации порядке, предусматривающем в том числе случаи      и порядок предоставления таких сведений для размещения на региональных порталах государственных и муниципальных услуг, в иных государственных информационных системах, с учетом положений нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, определяющих состав передаваемых в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 21 Федерального закона № 210-ФЗ сведений.».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Начальником Управления, либо по его поручению иными сотрудниками Управления, постоянно осуществляется текущий контроль          за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным специалистом Управления          по исполнению настоящего административного регламента. 

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых административными процедурами                            по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление         и устранение нарушений прав получателей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов Управления.

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц,                 по поручениям Главы Канского района, заместителей Главы Канского района, на основании иных документов и сведений, указывающих                 на нарушения исполнения настоящего административного регламента.

4.3. Плановые проверки, полнота и качество исполнения функций осуществляется начальником Управления 1 раз в год  согласно приказу.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным начальником Управления.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Управления проверяется:

· знание ответственными лицами Управления требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· соблюдение ответственными лицами сроков                                    и последовательности исполнения административных процедур;

· правильность и своевременность информирования получателей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной или иной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

4.7. Персональная ответственность специалистов, ответственных              за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии     с требованиями законодательства.   

4.8. Контроль за исполнением настоящего административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений      и организаций    в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений          и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги обратиться с жалобой в администрацию Канского района, том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя. 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.                   В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если                                  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке.

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми                       в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений                 и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если                                  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ от 27.07.2010, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок           в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений                 и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если                                   на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами          и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если   на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо        в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, Главе Канского района. Жалоба может быть направлена по почте,                 на официальный сайт администрации муниципального образования Канский район, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения          о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)         и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением        и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, или служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня     ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо                         в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалобы граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных способ, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью        и имуществу должностного лица администрации, жалобы, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ           на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи     с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них           не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицом, уполномоченным  на рассмотрение жалобы, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно            из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования Канский район в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений на условиях

социального найма»
                                                         Главе Канского района

                                                        От (ФИО гражданина)

_____________________________

                                                                          Адрес регистрации:___________

_____________________________ 

Адрес фактического проживания:

_____________________________

Телефон:_____________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан         на получение жилого помещения на условиях социального найма

_________________________________________________________________

(ФИО)

Документ, удостоверяющий личность

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________

Дата постановки на учет «__»________20___г.

«__»________20___г.                           ____________               /____________/

                                                                       Подпись                                        ФИО

Приложение № 2

к Административному регламенту

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений на условиях

социального найма»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

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

	Прием и регистрация заявлений в администрации Канского района


↓

	Направление заявления в МКУ «Управление строительства, ЖКХ и ООПС администрации Канского района»


                                    ↓                                                                           ↓

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


                          ↓                                                                                          ↓

	Подготовка информационного письма получателю с информацией из Списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
	
	Подготовка информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю


                          ↓                                                                                           ↓

	Подписание информационного письма Главой Канского района
	
	Подписание информационного письма Главой Канского района


                            ↓                                                                                          ↓

	Направление или выдача информационного письма получателю
	
	Направление или выдача получателю информационного письма 


Приложение № 3

к Административному регламенту

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений на условиях

социального найма»

Информационное письмо 

об очередности в списках граждан на получение жилого помещения на условиях социального найм

_______________________________________________________________________
                                                                    (ФИО)

Ваша очередь в списках граждан на получение жилого помещения на условиях социального найма на территории

______________________________________сельсовета________________________
Глава Канского района                _____________            /_________________/

                                                               Подпись                                                              ФИО
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