Приложение
 к постановлению администрации

 Вилючинского городского округа

от 24.12.2020 № 1156
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА граждан НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Услуги) «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края, утвержденным постановлением администрации Вилючинского городского округа от 24.04.2012 № 600, с целью определения процедуры приема заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Административный регламент разработан с целью повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Вилючинского городского округа (далее - Администрация) при осуществлении полномочий. 
2. Круг заявителей
2.1. Заявителями на предоставление Услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, проживающие на территории Вилючинского городского округа, признанные малоимущими в порядке, установленном Законом Камчатского края от 04.05.2008 № 53, и нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - заявители) или их уполномоченные представители.
Уполномоченным представителем является лицо, которое в силу закона, либо на основании оформленной надлежащем образом доверенности, выступает от имени и в интересах заявителя (далее – уполномоченный представитель).

2.2. Правом состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма обладают граждане, которые:

- признаны малоимущими в порядке, установленном законом Камчатского края, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- относятся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- относятся к определенной законом Камчатского края категории граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Камчатского края основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.3. Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются граждане:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Место нахождения администрации Вилючинского городского округа и Отдела по управлению муниципальным имуществом: Победы ул., д. 1, г. Вилючинск, Камчатский край, 684090.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: Победы ул., д. 1, г. Вилючинск, Камчатский край, 684090.

График работы администрации Вилючинского городского округа и Отдела по управлению муниципальным имуществом:

понедельник - четверг



- с 9.00  до 18.00;

пятница





- с 9.00  до 13.00;

обеденный перерыв



- с 13.00 до 14.00.

Телефон для справок: (415 35) 3-15-41 – Отдел по управлению муниципальным имуществом, факс (415 35) 3-56-03 – приемная главы администрации. 
3.2. Прием граждан ведется в порядке очереди.
Прием граждан по вопросам предоставления Услуги осуществляется по адресу: г. Вилючинск, ул. Победы, д. 1, каб. № 6, понедельник с 10.00 до 13.00, четверг с 15.00 до 18.00.

3.3. Информирование заявителей по предоставлению Услуги осуществляется непосредственно в помещении администрации Вилючинского городского округа с использованием информационных стендов, средств почтовой, телефонной факсимильной связи, посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), при личном обращении граждан.

Информирование заявителей о предоставляемой Услуге осуществляется на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3.4. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:

- по телефону: (415 35) 3-15-41;
- по адресу официального сайта органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.viluchinsk-city.ru;

- по адресу электронной почты: E-mail: avgo@viladm.ru, umi@viladm.ru.

3.5. Информирование заявителей о предоставляемой Услуге проводится по вопросам:

- места расположения администрации Вилючинского городского округа, графика работы, номеров телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- перечня документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления Услуги; 

- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Отдела по управлению муниципальным имуществом, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

3.6. Информирование заявителей по предоставлению Услуги проводится: 
- посредством личного обращения заявителя. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, подробно и в вежливой форме должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением Услуги; 

- при помощи телефонной связи. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности ответить на поставленный вопрос, заявителю рекомендуется обратиться к другому должностному лицу или ему сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предлагается обратиться письменно или назначить другое удобное для заявителя время консультации;

- посредством письменного консультирования. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя Услуги. Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение: по почтовому адресу; на адрес электронной почты; через официальный сайт органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя. Письменный ответ подписывает глава администрации Вилючинского городского округа.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) актуальность;
2) своевременность;
3) четкость и доступность в изложении;

4) полнота информации;

5) соответствие требованиям законодательства.
3.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации Вилючинского городского округа и доступных для свободного посещения заявителей, размещается следующая информация:

- полное наименование администрации Вилючинского городского округа, ответственной за предоставление Услуги;

- полное наименование Отдела по управлению муниципальным имуществом, непосредственно предоставляющего Услугу; 
- контактные телефоны, график работы администрации Вилючинского городского округа и Отдела по управлению муниципальным имуществом;

- почтовый адрес, адрес официального сайта органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты администрации Вилючинского городского округа и Отдела по управлению муниципальным имуществом;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов Отдела по управлению муниципальным имуществом, осуществляющих прием, регистрацию заявлений (запросов) и регистрацию ответов на заявления (запросы);

- процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- рекомендуемые формы документов для заполнения;

- образцы заполнения документов; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги.

3.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3.9. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и уполномоченным МФЦ. 

Информация о месте нахождения, графике работы, номере справочного телефона, адресе электронной почты краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае», включая филиалы и дополнительные офисы учреждения (далее – МФЦ), приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги.

4.1.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.1. Органом местного самоуправления Вилючинского городского округа, ответственным за предоставление Услуги, является администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края (далее – Администрация).

Непосредственно предоставляет Услугу структурное подразделение администрации Вилючинского городского округа – отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Вилючинского городского округа (далее – Отдел по управлению муниципальным имуществом). 

Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии со структурными подразделениями администрации Вилючинского городского округа и подведомственными им муниципальными учреждениями, их должностными лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, владеющими информацией, необходимой для предоставления Услуги.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и уполномоченным МФЦ, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

4.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Результатом предоставления Услуги является:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Срок предоставления Услуги, а именно решение о принятии на учет принимается Администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов, указанных в пункте 4.6.1. настоящего Административного регламента, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации поданного гражданином заявления о принятии на учет и представленных им документов.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) срок принятия решения о принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления.
Отдел по управлению муниципальным имуществом не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, постановление администрации Вилючинского городского округа о принятии на учет.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр постановление о принятии на учет направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

4.4.2. Решение об отказе в принятии на учет гражданина принимается администрацией Вилючинского городского округа по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов, указанных в пункте 4.6. настоящего Административного регламента, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации поданного гражданином заявления о принятии на учет и представленных им документов.
Решение об отказе в принятии на учет гражданина принимается администрацией Вилючинского городского округа в случаях, если:

- не представлены заявление о принятии на учет и (или) документы, указанные в подпункте 1 пункта 4.6.1. настоящего Административного регламента;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в подпункте 2 пункта 4.6.2. настоящего Административного регламента, свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия гражданина на учет, если соответствующий документ не был представлен гражданином по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- представлены документы, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации пятилетний срок со дня намеренного ухудшения заявителем своих жилищных условий.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления.
Отдел по управлению муниципальным имуществом не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, постановление администрации Вилючинского городского округа об отказе в принятии на учет, содержащее основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр постановление об отказе в принятии на учет направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

4.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, Вилючинского городского округа, непосредственно регулирующими предоставление Услуги:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);
- Законом Камчатского края от 04.05.2008 № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» («Официальные Ведомости», № 73 - 74, 13.05.2008);

- Законом Камчатского края от 04.05.2008 № 53 «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в Камчатском крае по договорам социального найма» («Официальные Ведомости», № 175 - 176, 10.07.2014); 

- Уставом Вилючинского городского округа ЗАТО города Вилючинска Камчатского края («Официальные Ведомости», № 59 - 68, 31.08.2005); 

- постановлением главы Вилючинского городского округа от 01.12.2005 № 1313 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения» («Вилючинская газета», № 49, 07.12.2005).
4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы, которые заявитель либо представитель заявителя должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель либо представитель заявителя вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

4.6.1. Для получения Услуги граждане подают лично в Отдел по управлению муниципальным имуществом либо через многофункциональный центр заявление о принятии на учет согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Принятие на учет граждан осуществляется на основании поданного заявления о принятии на учет и следующих документов:

1) документов, представляемых гражданами:

- документов, удостоверяющих личность гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи;

- документов, подтверждающих состав семьи заявителя (свидетельств о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебного решения о признании членом семьи и т.п.);

- правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- копии поквартирной карточки (выписки из домовой книги) и копии финансового лицевого счета;

- документа, подтверждающего наличие у гражданина и (или) лица (лиц), указанного(ых) им в качестве члена(ов) семьи, тяжелой формы хронического заболевания, предусмотренного перечнем заболеваний, установленных уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, при которой совместное проживание с ним(и) в одной квартире невозможно (при наличии);

2) документов (их копий или содержащихся в них сведений), запрашиваемых Отделом по управлению муниципальным имуществом в порядке межведомственного информационного взаимодействия в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (содержащиеся в них сведения):

- документа, подтверждающего признание гражданина малоимущим в целях принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в порядке, установленном законом Камчатского края;

- сведений организации (органа) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и всех совместно проживающих с ним членов его семьи зарегистрированных прав на жилые помещения;

- заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания (при наличии).  

4.6.2. Гражданин вправе представить документы, указанные в подпункте 2 пункта 4.6.1. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

4.6.3. Копии документов должны быть заверены в установленном законом порядке или представлены с предъявлением подлинника.

4.6.4. Запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами Вилючинского городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.6.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, прилагаемых к нему документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, составляемая по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

В случае предоставления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. 

4.7. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
4.7.1. Заявители, предоставившие необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

- о порядке получения результатов;

- о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов и предоставления Услуги.
4.7.2. Заявления и документы в целях получения Услуги могут предоставляться по почте либо непосредственно в администрацию Вилючинского городского округа. Кроме того, заявители могут направлять в администрацию Вилючинского городского округа по электронной почте электронную версию подписанного заявления, с приложением электронных копий документов, предусмотренных пунктом 4.6. настоящего Административного регламента, заверенных в установленном законом порядке.

4.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

4.8.1. В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в документ вносятся изменения. Документ с внесенными изменениями выдается заявителю.

4.8.2. Основания для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок отсутствуют, если иное не предусмотрено федеральным законом.
4.9. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
4.9.1. В случае утери (приведением в непригодное состояние) заявителем документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, выдается дубликат документа.

4.9.2. Основания для не выдачи дубликата документа отсутствуют, если иное не предусмотрено федеральным законом.
4.10. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Основания для оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения отсутствуют, если иное не предусмотрено федеральным законом.
4.11. Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе, являющемся результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом.

Заявление об исправлении технических ошибок в документе, являющемся результатом предоставления соответствующей услуги, заявление о выдаче дубликата данного документа, заявление об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом подается заявителем в простой письменной форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
4.12. Способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги.
Уполномоченный орган выдает или направляет почтой заявителю (законному представителю) подавшему запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги документ, являющийся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги. 
В случае подачи гражданином (законным представителем) запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр документ, являющийся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.
4.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
4.13.1.Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов являются:
1)
отсутствие у представителя заявителя оформленной в установленном законом порядке доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя;
2) несоответствие заявления требованиям, установленным приложением № 1 к настоящему Административному регламенту;
3) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Уполномоченного органа, а также членов их семей;
4) представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении.
4.13.2. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный в заявлении.
4.13.3. В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме документов в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.
4.13.4. В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.
4.13.5. В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган через МФЦ, должностное лицо уполномоченного органа направляет в МФЦ уведомление об отказе в приеме документов в течение 3 рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя или его представителя в уполномоченном органе.
4.13.6. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя или его представителя для получения муниципальной услуги.
4.13.7. Отказ в приеме документов может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном законодательством.

4.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.14.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Камчатского края не предусмотрены.

4.14.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) не представлены предусмотренные подпунктом 1 пункта 4.6.1. настоящего административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) отсутствие в органах исполнительной власти Российской Федерации и Камчатской области, а также подведомственных данным органам организациях одного из запрашиваемых уполномоченным органом документов (сведений из них) и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, указанных в подпункте 2 пункта 4.6.1. настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации пятилетний срок со дня намеренного ухудшения заявителем своих жилищных условий.

4.14.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя или его представителя для получения муниципальной услуги.

4.14.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном законодательством.
4.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
4.15.1. Заявление и документы, указанные в пункте 4.6. настоящего Административного регламента, подлежат обязательной регистрации в день их подачи в администрацию Вилючинского городского округа в журнале входящей корреспонденции.

4.15.2. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

4.15.3. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

4.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
4.16.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее — инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

4.16.2. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, 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.

4.16.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

4.16.4. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.

4.16.5. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

4.16.6. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

4.16.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

4.16.8. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

4.16.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

4.16.10. Информирование граждан о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения информации на информационных стендах в помещениях администрации Вилючинского городского округа, на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

4.17.1. Основными показателями доступности и качества предоставления Услуги являются: количество жалоб от заявителей о нарушениях установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления Услуги, а также количество заявлений в суд по обжалованию действий (бездействия) и решений администрации Вилючинского городского округа, должностных лиц, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги. 
4.17.2. Количество жалоб граждан по вопросам предоставления Услуги оценивается через количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию Вилючинского городского округа за отчетный период. 

4.17.3. Количество обжалований в судебном порядке действий (бездействия) и решений по предоставлению Услуги оценивается через отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий администрации Вилючинского городского округа к общему количеству осуществленных действий за отчетный период. 

4.17.4. Показателями доступности и качества предоставления Услуги также являются: 

- соблюдение сроков предоставления Услуги, которое определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период; 

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством Услуги; 

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления Услуги; 

- доступность получения Услуги;

- минимальное количество взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации Вилючинского городского округа при предоставлении Услуги;

- возможность получения заявителем информации о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги. 

4.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
4.18.1. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя (законного представителя). При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ осуществляются следующие административные действия в рамках оказания муниципальной услуги:

·  прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;

· обработка заявления и представленных документов;

· направление заявлений в органы, предоставляющие муниципальные услуги;

- выдача результата оказания муниципальной услуги или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуге.

Информация о месте нахождения, графике работы, номере справочного телефона, адресе электронной почты МФЦ, включая филиалы и дополнительные офисы учреждения, приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

4.18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предусматривает два этапа:

I этап - возможность получения информации о муниципальной услуге посредством портала государственных и муниципальных услуг (далее - Портал);

II этап - возможность копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Портале.

4.18.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель либо его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.

4.18.4. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 4.6. настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

4.18.5. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в

электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

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

5.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), и прилагаемых к нему документов;
- регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- выдача расписки в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- установление оснований для принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- включение в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- выдача постановления администрации Вилючинского городского округа и справки с номером очереди.
5.2. Решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются постановлением администрации Вилючинского городского округа.
5.3. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении Услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
5.4. Прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов.
5.5. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Вилючинского городского округа документов, предусмотренных пунктом 4.6 настоящего Административного регламента.

5.6. Отделом по управлению муниципальным имуществом рассматриваются документы, предусмотренные пунктом 4.6 настоящего Административного регламента, поступившие:

- лично специалисту Отдела по управлению муниципальным имуществом;

- по почте;

- по электронной почте;

- через МФЦ.

5.7. Специалист по управлению муниципальным имуществом, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- осуществляет проверку соответствия предоставленных документов требованиям настоящего Административного регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий, если представленные копии документов не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. В случае, если заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 4.6 настоящего Административного регламента, специалист Отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя о перечне недостающих документов.
Максимальный срок выполнения административных действий составляет 10 минут.
5.8. В случае, если заявителем документы направлены по почте, в том числе и по электронной почте, в течение 7 календарных дней со дня поступления документов в администрацию Вилючинского городского округа специалист Отдела по управлению муниципальным имуществом письменно уведомляет заявителя о перечне недостающих документов.
5.9. Регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и выдача расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов.

5.10. Заявления граждан в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента в день их подачи регистрируются в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которая ведется Отделом по управлению муниципальным имуществом.

5.11. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, с указанием прилагаемых к нему документов, даты получения заявления и документов, а также перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Копия расписки хранится в Отделе по управлению муниципальным имуществом.
Максимальный срок выполнения административных действий составляет 7 минут.

5.12. Решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или об отказе в принятии на учет должно быть принято администрацией Вилючинского городского округа по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных или полученных по межведомственным запросам документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления гражданином заявления о принятии на учет и необходимых документов в Отдел по управлению муниципальным имуществом.
5.13. Решение о принятии заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется Отделом по управлению муниципальным имуществом.

Заявитель включается в Список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при администрации Вилючинского городского округа. 

Максимальный срок выполнения административных действий – до 3 рабочих дней.

5.14. Отдел по управлению муниципальным имуществом, непосредственно предоставляющий Услугу, выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, постановление администрации Вилючинского городского округа о принятии на учет и справку с номером очереди либо постановление об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок выполнения административных действий – до 3 рабочих дней со дня принятия решения.
6. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, в том числе в Электронной форме
6.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

6.2. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

6.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине уполномоченного органа, и (или должностного лица, МФЦ и (или) сотрудника МФЦ, плата с заявителя или его представителя не взимается.

7. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, специалистами Отдела по управлению муниципальным имуществом осуществляется начальником Отдела по управлению муниципальным имуществом.

7.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела по управлению муниципальным имуществом нормативных правовых актов Российской Федерации, Камчатского края и Вилючинского городского округа, а также положений настоящего Административного регламента.

7.1.2. Начальник Отдела по управлению муниципальным имуществом несет ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом. 

7.1.3. Персональная ответственность начальника Отдела по управлению муниципальным имуществом закрепляется в его должностной инструкции.

7.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателя Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела по управлению муниципальным имуществом.

7.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Вилючинского городского округа) и внеплановый характер (по конкретному обращению). 

7.2.2. Проверка полноты и качества предоставления Услуги осуществляется на основании распоряжения главы администрации Вилючинского городского округа.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации Вилючинского городского округа. 
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии.
7.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.4. Должностные лица Отдела по управлению муниципальным имуществом несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом. 

Персональная ответственность должностных лиц Отдела по управлению муниципальным имуществом закрепляется в их должностных инструкциях.

7.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Отделе по управлению муниципальным имуществом информации. 

7.6. Заявители вправе получать информацию о порядке предоставления Услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления Услуги. 
8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц
8.1. Заявитель либо представитель заявителя вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела по управлению муниципальным имуществом в ходе предоставления Услуги, повлекшие за собой нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя.

8.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

8.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и Вилючинского городского округа, для предоставления Услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и Вилючинского городского округа для предоставления Услуги;
- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и Вилючинского городского округа;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и Вилючинского городского округа;

- отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
8.5. Жалоба подается в Отдел по управлению муниципальным имуществом либо в администрацию Вилючинского городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме одним из доступных заявителю способов:

- при личном приеме заявителя; 

- по почте;

- по адресу официального сайта органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.viluchinsk-city.ru;

- по адресу электронной почты: E-mail: avgo@viladm.ru, umi@viladm.ru.

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края.
8.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.7. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

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

8.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется начальником Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу, в месте предоставления Услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение Услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной Услуги).
8.9. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления Услуги.

8.10. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу, а также на принятые ими решения направляются в Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющий Услугу, и рассматриваются им в порядке, предусмотренном Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации Вилючинского городского округа, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, утвержденным постановлением администрации Вилючинского городского округа от 13.05.2013 № 661 (далее - Положение).

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Отделе по управлению муниципальным имуществом, предоставляющем Услугу.

8.11. В случае, если обжалуются решения начальника Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющем Услугу, жалоба подается в администрацию Вилючинского городского округа и рассматривается в порядке, предусмотренном Положением.

8.12. В случае, если жалоба подана заявителем в Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющем Услугу, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющий Услугу, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы, за исключением случаев, указанных в пунктах 8.15, 8.16 настоящего раздела.

8.13. Жалоба, поступившая в письменной форме в Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющем, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющем Услугу, и его должностных лиц (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

8.14. Жалоба подлежит рассмотрению начальником Отдела по управлению муниципальным имуществом, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу, его должностных лиц 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 регистрации жалобы.
8.15. Отдел по управлению муниципальным имуществом, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие в жалобе обратного адреса заявителя или указанный адрес не подлежит прочтению.
8.16. Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющий Услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы (за исключением случая подачи жалобы тем же заявителем и по тому же предмету жалобы, но с иными доводами).
8.17. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

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

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 
8.19. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом по управлению муниципальным имуществом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

8.20. Решение, предусмотренное пунктом 8.19 настоящего раздела, принимается в форме акта Отдела по управлению муниципальным имуществом.

8.21. При удовлетворении жалобы Отдел по управлению муниципальным имуществом, предоставляющий Услугу, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

8.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

8.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего Услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу.

8.25. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью начальника Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

8.26. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления начальник Отдела по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего Услугу, направляет соответствующие материалы в правоохранительные органы.
Приложение № 1 


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги 


«Прием заявлений, документов, а также 


постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе администрации

городского округа

____________________________________
           (фамилия, имя, отчество руководителя)
от __________________________________
                                                                                   (фамилия, имя, отчество гражданина)                                                                                     

зарегистрированного (проживающего)   

по адресу:__________________________

___________________________________

тел:_________________________________
Заявление 
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма по основанию (основаниям):

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное ______________________________________________________________
2. Члены семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и отношения к заявителю):

1) __________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________
3) __________________________________________________________________
4) __________________________________________________________________
5) __________________________________________________________________
6) __________________________________________________________________

3. С заявлением представляю следующие документы:

1) __________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________
3) __________________________________________________________________
4) __________________________________________________________________
5) __________________________________________________________________
6) __________________________________________________________________
7) __________________________________________________________________
8) __________________________________________________________________
9) __________________________________________________________________
Согласны на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных нами сведений.

4. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых нами на праве собственности жилых помещений.

5. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

6. Обязуемся:

1) в сроки, установленные Законом Камчатского края "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма", сообщать об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма;

2) в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.

"_____ " _____________ 20___ г.   (дата подачи заявления)

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи (за несовершеннолетних лиц подписываются их законные представители):
______________________________                   ____________________________

              (ФИО)                                                                                                            (подпись)
______________________________                   ____________________________

              (ФИО)                                                                                                            (подпись)
______________________________                   ____________________________

              (ФИО)                                                                                                            (подпись)


Приложение № 2


к Административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


«Прием заявлений, документов, а также


постановка на учет в качестве

нуждающихся
в жилых помещениях»
Расписка
в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов

Настоящим удостоверяется, что заявитель ___________________________
                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

представил, а ________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

получил  "____" ________________________, № ____________

(число) (месяц) (год)

нижеследующие документы:

1. _________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
По межведомственным запросам будут получены следующие документы:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
	
	
	

	(подпись)
	
	(Фамилия, И.О. лица, принявшего документы)


Приложение № 3 


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги 


«Прием заявлений, документов, а также 


постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе администрации Вилючинского
городского округа

____________________________________

           (фамилия, имя, отчество руководителя)
от __________________________________
                                                                                   (фамилия, имя, отчество гражданина)                                                                                     

зарегистрированного (проживающего)   

по адресу:__________________________

___________________________________

тел:_________________________________
Заявление 

_________                            __________________                       ______________

   дата                                             подпись                                                   фамилия

Приложение № 4 


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги 


«Прием заявлений, документов, а также 


постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, номере справочного телефона, адресе электронной почты краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (включая филиалы и дополнительные офисы)
	Источник информации
	Место нахождения
	График работы
	Номер справочного телефона, электронный адрес 



	1
	2
	3
	4

	Вилючинский филиал краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»
	Центральный мкр., 5,

г. Вилючинск,
684090
	Понедельник – пятница: 09.00 - 19.00 час.

Суббота, воскресенье:

выходной
	тел. 8 (4152) 302-402

mfcvil@kamchatka.gov.ru



Перечень филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»
	№
	Городской округ, муниципальный район, поселение
	адрес

	1
	Уполномоченный КГКУ МФЦ 

Петропавловск-Камчатский городской округ
	проспект Рыбаков, д. 13

	2
	Филиалы КГКУ МФЦ

Петропавловск-Камчатский городской округ
	ул. Океанская, д. 94; 

ул. Дальневосточная, д. 8;

ул. Пограничная, д. 17

	3
	Филиал КГКУ МФЦ

Елизовское городское поселение
	ул. Беринга, д. 9

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Елизовский муниципальный район

	4
	п. Вулканный
	ул. Центральная, д. 1

	5
	п. Раздольный
	ул. Советская, д. 2А

	6
	п. Паратунка, 
	ул. Нагорная, д. 27

	7
	п. Термальный 
	ул. Крашенинникова, д. 2

	8
	п. Сокоч
	ул. Лесная, д. 1

	9
	п. Пионерский
	ул. Н.Коляды, д. 1

	10
	п. Лесной
	ул. Чапаева, д. 7 «а»

	11
	п. Коряки
	ул. Шоссейная, д. 2/1

	12
	п. Нагорный
	ул. Совхозная, д. 18

	13
	п. Николаевка
	ул. Советская, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Камчатский муниципальный район

	14
	п. Ключи
	ул. Школьная, д. 8

	15
	п. Козыревск
	ул. Ленинская, д. 6А

	16
	п. Усть-Камчатск 
	ул. 60 лет Октября, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Болышерецкий муниципальный район

	17
	с. Усть-Большерецк
	ул. Бочкарева, д. 10

	18
	п. Озерновский
	ул. Рабочая, д. 5

	19
	п. Октябрьский
	ул. Комсомольская, д. 47

	20
	с. Апача
	ул. Юбилейная, д. 9

	21
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Быстринский муниципальный район, п. Эссо
	ул. Советская, д. 4

	22
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Мильковский муниципальный район, 

с. Мильково
	ул. Ленинская, д. 10

	23
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Соболевский муниципальный район, 

с. Соболево
	ул. Комсомольская, д. 15

	24
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Алеутский муниципальный район, 

с. Никольское
	ул. 50 лет Октября, д. 24

	25
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

Тигильский муниципальный район, с. Тигиль
	ул. Партизанская, д. 40

	26
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Пенжинский муниципальный район, 

с. Каменское
	ул. Ленина, д. 18

	27
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Олюторский муниципальный район, 

с. Тиличики
	ул. Школьная, д. 17

	28
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

городской округ «поселок Палана»
	ул. 50 лет Камчатского комсомола, д. 1

	29
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

городское поселение «поселок Оссора»
	ул. Советская, д. 72





Приложение № 5 
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«Прием заявлений, документов, а также 


постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
   

Прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в
жилом помещении, предоставляемом по договору социального
найма, и представленных документов

Срок выполнения административных действий – 10 минут



Регистрация заявления и выдача расписки в принятии заявления и

представленных документов

Срок выполнения административных действий – 7 минут



 Принятие решения и подготовка постановления администрации

 Вилючинского городского округа по принятому решению
 Срок выполнения административных действий – до 30 рабочих 

 дней



 Выдача постановления администрации Вилючинского городского 

 округа о принятом решении, справки с номером очереди
 Срок выполнения административных действий – до 3 рабочих дней
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