Приложение 

к постановлению администрации                                                                      от______________ №_________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории 

муниципального образования городской округ Армянск»
1. Общие положения
1.1. Порядок регулирования регламента.
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования городской округ Армянск» (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий, разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.
1.2. Сведения о заявителях.

Заявителями могут быть физические лица – граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования городской округ Армянск, признанные в установленном жилищным законодательством порядке, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Прием заявлений и консультирование граждан по предоставлению муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги непосредственно в администрации города Армянска (далее – Администрация). Организатором предоставления муниципальной услуги является сектор муниципального имущества и жилищных вопросов Администрации (далее – Сектор). Местонахождение: 296012, Республика Крым, г.Армянск, ул.Симферопольская, д.7, тел.(36567) 3-49-56. График работы Сектора, осуществляющего прием заявителей на предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги: понедельник  с 13.00 до 17.00, среда с 8.00 до 12.00.

Прием заявлений и консультирование граждан о предоставлении муниципальной услуги, также осуществляется сотрудниками Территориального подразделения в г.Армянске Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) по адресу: Республика Крым, г.Армянск, микр. им.ген.Корявко, 21. Номер телефона для справок: (06567) 2-06-22.

Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности дополнительно могут обратиться в отделение почтовой связи города Армянска УФПС Республики Крым по адресу: 296012, г.Армянск, ул.Симферопольская, дом 7, на телефон прямой линии с приемной главы Администрации, для получения консультации или приглашения специалиста для подачи пакета документов либо за результатом предоставления муниципальной услуги. 

1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Сектор или МФЦ лично, а также:

- посредством телефонной связи с главным специалистом Сектора тел.(36567) 3-49-56;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

- посредством почтовой связи.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего регламента:

- на сайте муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым: http://armgov.ru.;

- на информационных стендах в Администрации и МФЦ;

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Запись на прием в администрацию для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется.

1.3.5. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте,  не осуществляется.

1.3.6. Прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием  Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта,  не осуществляется.

1.3.7.  Получение результата предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не предоставляется. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется в виде документа на бумажном носителе по выбору заявителя способами, указанными в пункте 2.16. раздела 2 Административного регламента.

1.3.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса.

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется. 

1.3.9. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с «Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012г.     №1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей.

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

Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю должностным лицом Сектора.

Консультации предоставляются в течение установленного режима работы в устной форме при личном обращении в Сектор, посредством средств телефонной связи либо с использованием электронной почты (arm_oks1@mail.ru).

При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Должностное лицо Сектора, осуществляющее консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо Сектора должно назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Если ответ на поставленный ответ не может быть дан должностным лицом Сектора самостоятельно или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено, направить письменное обращение либо назначено другое время получения информации.

1.4. Согласие на обработку персональных данных.
Подпись гражданина в заявлении свидетельствует о получении согласия заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».




2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги:

2.1.1 «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования городской округ Армянск».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

2.2.2. Организатором исполнения муниципальной услуги является Сектор. В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также получения иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги Сектор осуществляет взаимодействие:

- с миграционным пунктом УФМС России по Республике Крым и г.Севастополю в Армянском районе; 

- с муниципальным унитарным предприятием «Управление жилищно-коммунального хозяйства г.Армянска», осуществляющим выдачу справок о составе семьи и прописке (выписок из домовых книг), копий  финансового лицевого счета, актов обследования жилых помещений;

- с Армянским городским отделом Государственного комитета по государственной регистрации и кадастру Республики Крым;

- с филиалом государственного унитарного предприятия Республики Крым «Крым БТИ» в г.Армянск.

2.2.3. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги и выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация либо МФЦ.

2.2.4. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, организации, за исключением получения услуг, не включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденных муниципальным правовым актом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  заявителю одного из следующих документов:

- Постановления о предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- Постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может  превышать 30 дней со дня регистрации заявления заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановлением   Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (далее - Постановление Правительства от 16.06.2006 №378);

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от  21.05.2005  №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Закона Республики Крым «О регулировании некоторых вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым» от 06.07.2015 №130-ЗРК/2015;
-  Уставом муниципального образования городской округ Армянск;

- Решением 10-й сессии 1 созыва Армянского городского совета от 17.04.2015 №91 «Об установлении учётной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;
- Постановлением администрации города Армянска от 03.02.2016 №19 «Об утверждении Порядка ведения учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или МФЦ с заявлением, подписанным всеми дееспособными членами семьи (приложение 1);
К заявлению прилагаются документы, предоставляемые заявителем:

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина, подающего заявление о предоставлении жилого помещения, а также всех членов семьи;

- копии документов, подтверждающих родственные отношения или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, (свидетельства о браке, о расторжении брака, о рождении ребенка, судебное решение о признании членом семьи, другие документы);

- письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении в тридцатидневный срок после получения жилого помещения,
ранее занимаемой жилой площади по договору социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению (заявление на заселение приложение 2). 
Документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди:

- документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений в соответствии с ч. 3 ст. 49 ЖК РФ;

- документ, подтверждающий несоответствие жилого помещения требованиям, установленным для жилых помещений (при наличии такого документа);

- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной действующим законодательством категории граждан, имеющих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.6.2. Заявитель (наниматель) при обращении в Администрацию представляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину, подавшему заявление.

2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной  инициативе предоставить следующие документы:

-  справка, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление о предоставлении жилого помещения, и или содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- справка органов, уполномоченных в области государственной регистрации, о наличии или об отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая на каждого члена семьи заявителя (справка БТИ; выписка из ЕГРП); 

- копия технического (кадастрового) паспорта или технического плана жилого помещения - для собственников жилых помещений по собственной инициативе;

  - решение, подтверждающее признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет;

Документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

-  копия договора найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения  – для нанимателей жилых помещений;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор социального найма, право собственности на жилое помещение (права на которые не зарегистрированы с места жительства в ЕГРП) - для собственников жилых помещений;

2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе предоставить иные документы, имеющие отношение к запросу.

2.6.5. Документы от имени заявителя могут быть поданы одним из членов его семьи либо представителем заявителя, при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.7. Запрещено требовать от заявителя:

- предоставление документов, которые не предусмотрены пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

-  отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте исполнительного органа государственной власти Республики Крым, предоставляющего государственную услугу, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг республики Крым»;

- отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте исполнительного органа государственной власти Республики Крым, предоставляющего государственную услугу, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Крым»;

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги.
2.8. Основания для отказа в приеме заявления.

2.8.1. Основанием для отказа в приеме заявления являются:

- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;
- тексты документов написаны неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адрес написаны не полностью;

- документы исполнены карандашом;

- документы  имеют  серьезные  повреждения, наличие  которых  не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2-1.4 настоящего административного регламента;

- заявитель предоставил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, обязанность по предоставлению которых, возложена на заявителей.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.12. Срок регистрации заявления.  

2.12.1 Регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – один день с момента поступления заявления заявителя.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди:

2.13.1. Время ожидания в очереди:

-  для предоставления муниципальной услуги – до 15 минут;

-  при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Качество предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период.

2.14.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется: 

- как отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

2.14.3. Жалобы граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги определяются как количество обоснованных жалоб на качество и доступность муниципальной  услуги, поступивших в Администрацию и МФЦ за отчетный период.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.1.1. Входы в здание Администрации или МФЦ оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, должны быть оборудованы вывеской с указанием полного наименования, адреса, номера телефона для справок, приемных дней.

2.15.1.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения.

2.15.1.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

2.15.2. Рабочие места лиц, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием заявителей.

2.15.3. Зал ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столами (стойками), кресельными секциями, скамьями, и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

2.15.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. стульями и столами (стойками) для оформления заявлений.

2.15.4.1. На информационных стендах размещается визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном для заявителей месте и должны соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

2.15.5. С целью соблюдения Требований к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, должен обеспечить:
- условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур; 
-  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.5.2. В местах стоянки (остановки) автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
2.15.5.3. В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15.5.4. Инвалиды и лица с ограничением жизнедеятельности дополнительно могут обратиться в отделение почтовой связи города Армянска УФПС Республики Крым по адресу: 296012, г. Армянск, ул. Симферопольская, дом 7 на телефон прямой линии с приемной главы администрации, для получения консультации или приглашения специалиста для подачи пакета документов либо за результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.15.6. Заявители, обратившиеся в администрацию или МФЦ, непосредственно информируются:

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги; 

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах администрации, государственных органах исполнительной власти Республики Крым, организаций всех организационно-правовых форм); 

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
2.16.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

          - доступность, 

          - своевременность;

   - отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителя;
- отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр:

- заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ;

- предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом непосредственно в МФЦ;

- взаимодействие с Сектором, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется сотрудниками МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии Администрации с ГБУ РК «МФЦ»;

- при поступлении заявления и пакета документов из МФЦ в Администрацию в день их поступления, но не позднее следующего рабочего дня;

- при поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.1.-3.7 настоящего административного регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ;

- Сектор обеспечивает доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также предоставление необходимых сведений на основании межведомственных запросов.

2.18. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- посредством почты, путем размещения настоящего административного регламента в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования  по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
- регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги в Администрации;

- подготовка постановления, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.2 Регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги.  
   
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение получателя услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  3.2.2 Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист Сектора, ведущий прием.
Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.

Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  прием документов от получателя услуги либо отказ в приеме документов.

Регистрация заявления в автоматизированной базе данных осуществляется специалистом отдела по организационной работе, делопроизводству, контролю и обращениям граждан.

3.3. Принятие решения и подготовка проекта постановления, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги и включает в себя следующие процедуры: 

- направление заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение главе Администрации.

- определение главой  Администрации ответственного исполнителя по заявлению и направление заявления специалисту  Сектора.

3.3.2. Специалист Сектора осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и достоверности, представляемых заявителем сведений, готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению, устанавливает необходимость направления межведомственных запросов для получения необходимых документов (в случае непредставления соответствующих документов заявителем), подготавливает межведомственный запрос. 
3.3.3. Направление специалистом Сектора межведомственных запросов. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 
Результатом выполнения административного действия является проверка ответственным специалистом документов, ответов на запросы, полученных по каналам межведомственного информационного взаимодействия.
3.3.4. После полученного ответа на межведомственный запрос либо иного необходимого запроса (в случае непредставления соответствующих документов заявителем) заявление заявителя  рассматривается специалистом Сектора.
3.3.5. Готовится проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (в 2-х экземплярах).

3.3.6. Ппостановление подписывается главой Администрации. 
3.3.7. На основании постановления Администрации заявителю в 5-ти дневный срок направляется сопроводительное письмо с выпиской из постановления Администрации о результатах рассмотрения заявления.         

4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностным лицом Сектора, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.2.1. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, срок которых не должен превышать 20 календарных дней, определяется заместителем главы администрации, курирующим работу Сектора, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль за надлежащим выполнением специалистом административных действий в рамках административной процедуры осуществляется руководителем аппарата Администрации. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, проверка полноты и качества принятия решений и подготовки ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации. 

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

4.6. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Обращение заявителя с жалобой.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, настоящим административным регламентом;

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, настоящим административным регламентом;

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, настоящим Административным регламентом;

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, настоящим административным регламентом;

5.1.7. Отказ Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы  подаются:

- на решения и действия (бездействие) специалистов Администрации главе Администрации;

- на решения и действия (бездействие) главы Администрации в органы прокуратуры.

5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Армянского городского совета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Предмет жалобы.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 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) специалиста архивного отдела;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста Сектора. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Общие требования к порядку рассмотрения жалобы. 
5.4.1. Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу муниципальному служащему, решение или действие которого обжалуется.

5.4.2. При рассмотрении жалобы должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу.

5.5. Срок 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.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

5.6. Способ информирования заявителей о порядке рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы  должностное лицо принимает одно из следующих решений:

5.6.1. 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 заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы;
5.6.3. об отказе в рассмотрении жалобы по существу:

5.6.4. если в жалобе не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавшего жалобу, а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавшего жалобу;

5.6.5. если в жалобе  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.6.6. если текст жалобы не поддается прочтению;

5.6.7. если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5.6.8. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

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

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.7.1. Заявитель вправе оспорит решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

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.
Заместитель главы администрации                                                      А.А. Черненко

Заведующий сектором муниципального 

имущества и жилищных вопросов                                                         Т.В. Мукан
Приложение № 1 
к    административному регламенту

Главе  администрации

____________________________
____________________________

                  (ф.и.о. заявителя)

зарегистрированного по адресу:
____________________________
телефон:____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
Я, _______________________________________________________________________, являюсь  собственником (нанимателем, проживаю на условиях поднайма - нужное указать) жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________
                                                (указать тип площади и ее размеры)

Состав семьи:

Супруга (супруг)____________________________________________ (Ф.И.О., дата рождения)

Дети:______________________________________________________ (Ф.И.О., дата рождения)

          ______________________________________________________(Ф.И.О., дата рождения)

          ______________________________________________________(Ф.И.О., дата рождения).
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи ___________________________________
                                                                                          (Ф.И.О. дата рождения)
Я, являюсь малоимущим, что подтверждается: _______________________________________
                                                                 (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены семьи не производили / производили (ненужное зачеркнуть). 

Я (члены семьи) имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по основаниям:____________________________________________________________________.
Прошу предоставить мне с семьей из человек:

супруга(супруг)________________________________________________________ 
                                                                      (ф.и.о.)

дети:__________________________________________________________________

                                                                                    (ф.и.о.)

______________________________________________________________________

                                                                                    (ф.и.о.)

иные члены семьи:______________________________________________________  

                                                                                    (ф.и.о.)

жилое помещение, предоставляемое по договору социального найма.

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, дополнительно прилагают копию договора поднайма жилого помещения):

1.


2.


3.


4.


5.


6.


Дата

                    Подпись заявителя
__________________(расшифровка подписи)
                    Подписи членов семьи
__________________(расшифровка подписи)
Приложение № 2 
к    административному регламенту

Главе  администрации

____________________________
____________________________

                  (ф.и.о. заявителя)

зарегистрированного по адресу:
____________________________
телефон:____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об освобождении жилой площади в г.______________ по ул.
дом
  кв.

В связи с предоставлением жилого помещения по адресу: ул.
            дом №
   кв. № 
   в г.Армянске обязуюсь освободить ныне занимаемую жилую площадь в квартире №   дома_№__по адресу:ул.________________со всеми совместно со мной проживающими (зарегистрированными по указанному адресу) членами моей семьи и сняться с регистрационного учета в течение 30 дней с момента подписания настоящего заявления.
Супруга (супруг)________________________________________________________ 
                                                                      (ф.и.о.)

дети:__________________________________________________________________

                                                                                    (ф.и.о.)

______________________________________________________________________

                                                                                    (ф.и.о.)

иные члены семьи:______________________________________________________  

                                                                                    (ф.и.о.)

Дата

                    Подпись заявителя   
                    ___________________________

                                                                                                           (расшифровка подписи)
                    Подписи членов семьи
                   ____________________________
                                                                                                           (расшифровка подписи)
Приложение №3 
к    административному регламенту

Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги:
«Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»


Специалистом Сектора готовится проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или отказе в предоставлении муниципальной услуги. Постановление подписывается главой администрации.








После подписания постановления главой администрации специалист Сектора выдает ответ заявителю либо направляет его почтой.








Проект постановления администрации проходит процедуру согласования. Подписывается главой администрации.





Рассмотрение представленных заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Сектора. Направляются межведомственные запросы. 

















Прием и первичная проверка, представленных заявления и документов, прилагаемых к нему, регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги








