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[bookmark: Par39]Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации об очередности граждан,
нуждающихся в улучшении жилищных условий"

[bookmark: Par47]I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее - муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Административный регламент разработан в соответствии:
- с Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ. ("Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». ("Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Челябинской области N 389-ЗО от 16 июня 2005 года «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»;
-Уставом Увельского муниципального района Челябинской области.
3. Регламент подлежит обнародованию в порядке, установленном для официального обнародования муниципальных правовых актов.
Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается:
-	в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Увельский муниципальный район. 
-	на информационном стенде в администрации Увельского муниципального района по адресу: ул. Советская, 26, п. Увельский, Увельский район, Челябинская область, 457000;
- на информационном стенде в МАУ Увельского муниципального района «МФЦ» по адресу: ул. Кирова, 2, п. Увельский, Увельский район, Челябинская область, 457000;
-	на официальном сайте администрации Увельского муниципального района в сети Интернет e-mail: www.admuvelka.ru.

[bookmark: Par57]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга "Предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий ".
В рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом осуществляется предоставление информации об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Муниципальное автономное учреждение Увельского муниципального района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) – осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя с администрацией Увельского муниципального района, а также со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом или заключенными соглашениями о взаимодействии, контролирует процедуру и сроки предоставления муниципальной услуги, контролирует и обеспечивает выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- Отдел жилищной политики администрации Увельского муниципального района (далее – Отдел) – осуществляет проверку представленных МФЦ документов, оформляет выписку (сведений) об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
6.Муниципальная услуга предоставляется гражданам непосредственно в одной из следующих форм по выбору гражданина:
1) путем обращения гражданина в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, с соответствующим заявлением в письменной форме;
2) путем обращения в МФЦ для предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна";
[bookmark: Par72]При непосредственном обращении в МФЦ/Отдел  заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1) и пакет документов, указанный в пункте 9.1, настоящего регламента. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист МФЦ/Отдела, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя. 
Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента подписания итогового документа. Отзыв заявления осуществляется путем подачи в МФЦ/Отдел заявления о прекращении делопроизводства по заявлению (Приложение № 4) с возвратом заявителю документов (копий документов), представленных этим заявителем. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.
В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, Отдел возвращает пакет документов специалисту МФЦ, который был представлен в Отдел для исполнения муниципальной услуги.  
В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отделе, последний возвращает пакет заявителю заказным письмом с уведомлением в адрес указанный в заявлении.  
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- выдача выписки (сведений) об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий по Увельскому муниципальному району;
- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: Par76]7. Сроки предоставления муниципальной услуги:
-  общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня получения заявления;
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня принятия заявления и документов специалистами МФЦ.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
- с Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации";
- перечнем муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией района, утвержденных правовым актом Администрации Увельского муниципального района;
- настоящим административным регламентом.

[bookmark: Par92]Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par95]9. Для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством органу, предоставляющему муниципальную услугу, необходимы документы, указанные в пункте 9.1 административного регламента.
[bookmark: Par96]9.1. - документ, удостоверяющий личность;
                 - заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;
	При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.
9.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.
9.3 Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.
Заявление с документами, представленное через МФЦ, подписывается и датируется в присутствии специалиста МФЦ.
Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством. Специалисты МФЦ/Отдела, принимающие документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

[bookmark: Par120]Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par123]11. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано по следующим основаниям:
1) специалисту МФЦ/Отдел, осуществляющему прием заявителей, не представлены оригиналы документов, удостоверяющих личность;
2) специалисту МФЦ/Отдел, осуществляющему прием заявителей, не представлены оригиналы документов подтверждающих право лица на осуществление подачи заявления, в случае, если обратилось доверенное лицо либо представитель заявителя;
3) заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;
4) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;
5) фамилия и(или) имя, и(или) отчество, и(или) дата рождения, и(или) паспортные данные, и(или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо указаны не полностью;
6) заявления и документы исполнены карандашом;
7) заявление и документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае выявления изложенных в настоящем пункте оснований заявление с приложенными документами возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением причин невозможности приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствий устранения данных оснований.
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления и документов, заявитель вправе подать документы повторно.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных настоящим пунктом, заявитель вправе подать заявление и документы, которые подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

[bookmark: Par136]Основания для отказа в предоставлении выписки об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий 

[bookmark: Par140]12. Основаниями для отказа в предоставлении выписки об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий:
1) непредставление специалисту МФЦ/Отдела либо предоставление не всех документов, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента, подлежащих представлению заявителем лично;

[bookmark: Par148]Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга, показатели
доступности и качества предоставления муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
14. Срок ожидания заявителя в очереди при приеме заявления на рассмотрение в МФЦ/Отделе не должен превышать 15 минут.
15. Помещение МФЦ, в котором осуществляется прием обращений от заявителей, должно обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и специалиста;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
- возможность копирования документов;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы компьютером, телефонной связью, множительной техникой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования (туалеты) и места хранения верхней одежды граждан.
16. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:
1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

[bookmark: Par170]Порядок получения заявителем информации
о предоставлении муниципальной услуги

17. Информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Отделе жилищной политики;
- непосредственно в помещениях МФЦ на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом МФЦ;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения на официальном сайте Администрации района;
- публикации в средствах массовой информации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МФЦ/Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, установленные действующим законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращения граждан, с учетом положений настоящего административного регламента.
18. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ/Отдела:
18.1. Отдел: 
         Адрес: п. Увельский, ул. Кирова, д. 2, кабинет 5,6, телефон: 8 (35166)3-25-89.
         Дни и время приема:
        - понедельник – не приемный день;
        - вторник-пятница: с 9.00 ч. до 16.00 ч.
        - обеденный перерыв: с 12 ч. до 13 ч.
        Адрес официального сайта Администрации Увельского муниципального района: 
        http://www.admuvelka.ru
18.2. МФЦ: 
        Адрес: п. Увельский, ул. Кирова, д.2, телефон: 8 (35166) 32973, 32472.
        Дни и время приема:
      - вторник: с 9.00 ч. до 20.00 ч.;
      - среда - четверг: с 9.00 ч. до 17.00 ч.;
      - пятница: с 9.00 ч. до 16.00 ч.
       - суббота: с 9.00 ч. до 15.00 ч.


Предварительная запись в МФЦ
19. Предварительная запись в МФЦ осуществляется 4 способами: 
1) при личном обращении к консультанту зала, который выдает талон на обслуживание;
2) через терминалы электронной очереди, расположенные в зале ожидания МФЦ. В этом случае талон электронной очереди выдает терминал после выбора заявителем группы услуг, даты и времени приема;
3) по телефону МФЦ: 8 (35166) 32472.
В этом случае сотрудник МАУ МФЦ производит предварительную запись и диктует заявителю номер талона электронной очереди. Получить талон на обслуживание необходимо в день обращения у консультанта зала за 5-10 минут до времени записи;
 4) на сайте www.mfc-74.ru 
После осуществления предварительной записи для заявителя становится доступной печать талона на обслуживание. В случае отсутствия у заявителя распечатанного талона при посещении МФЦ необходимо знать номер талона. При вызове по предварительной записи номер очереди появляется на табло в залах ожидания, а фамилия, имя, отчество заявителя - на табло у сотрудника МФЦ.
[bookmark: Par200]III. Административные процедуры

[bookmark: Par202]Описание последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и пакета документов, предоставленных для получения муниципальной услуги;
- рассмотрение документов по предоставлению муниципальной услуги  или подготовка письменного отказа;
- уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги

21. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в МФЦ/Отдел с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по адресу: 
п. Увельский, ул. Кирова, д. 2.
Специалист МФЦ/Отдела:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия представителя; 
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
- копии документов, поданные заявителем непосредственно в МФЦ/Отдел, соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием даты заверения, должности, фамилии и инициалов;
- отсутствуют основания, перечисленные в пункте 11 настоящего административного регламента.
При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии оснований, указанных в пункте 11 настоящего регламента, специалист МФЦ/Отдела принимает заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае заявитель, непосредственно обратившийся в МФЦ/Отдел, предупреждается о возможном отказе в приеме документов, о чем заявителем составляется расписка, которая приобщается к делу заявителя;
3) регистрирует поступившее заявление, выдает заявителю расписку о принятии заявления, содержащую перечень документов;
4) формирует дело заявителя.
Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 15 минут.
22. Датой поступления заявления и документов в МФЦ/Отдел считается дата присвоения входящего регистрационного номера специалистом МФЦ/Отдела. 
Срок административной процедуры – 1 рабочий день.
Подготовка письменного мотивированного отказа в приеме документов осуществляется не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления и документов в МФЦ/Отделе.


Рассмотрение заявления и пакета документов, предоставленных для получения муниципальной услуги

23. Основанием для начала административной процедуры является передача дела заявителя  специалистом МФЦ специалисту контрольно-аналитического отдела МФЦ.
Специалист контрольно-аналитического отдела МФЦ:
1) принимает от специалиста МФЦ дело, проверяет его на комплектность, а также на соответствие заявления и документов формальным требованиям, установленным пунктом 11 настоящего регламента.
В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания, указанные в пункте 11 настоящего регламента, специалист контрольно-аналитического отдела МФЦ подготавливает письменный мотивированный отказ в приеме документов. Письменный мотивированный отказ в приеме документов в течение трех рабочих дней направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении, а также снимается дело с контроля.
 Письменный мотивированный отказ должен содержать причины отказа в приеме документов, ссылку на соответствующий пункт административного регламента или  нормативный правовой акт и предлагаемые заявителю действия.
2) формирует дело заявителя;
3) в случае обращения заявителя  в МФЦ, оформляет реестр принятых дел и передает курьеру, который фиксирует факт принятия/ передачи дела заявителя из МФЦ в Отдел;
4) оформляет контрольный лист, фиксирующий установленный настоящим регламентом порядок и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также срок окончания предоставления муниципальной услуги.
Срок административной процедуры – 1 рабочий день. 


Рассмотрение документов по предоставлению муниципальной услуги  
или подготовка письменного отказа

24. Специалист контрольно-аналитического отдела МФЦ передает дела заявителей и реестр принятых дел курьеру в день, следующий за днем формирования дела заявителя, для передачи его ответственному исполнителю Отдела (далее – исполнитель).  
Исполнитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, дату и время принятия дела заявителя в реестре МФЦ. 
После принятия документов исполнитель:
	- регистрирует принятые документы с указанием даты приема заявления в журнале регистрации поступления документов;
- определяет наличие оснований для предоставления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготавливает проект выписки (сведений) об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Проект указанного документа подписывается начальником отдела жилищной политики.
Срок административной процедуры - 12 рабочих дней. 


Уведомление гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

25. Подписанные начальником Отдела выписки (сведения) об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий регистрируются в журнале исходящей корреспонденции.
26. Два экземпляра выписки либо мотивированный отказ исполнитель передают в МФЦ. Исполнитель указывает свои фамилию, имя, отчество, дату и время передачи итогового документа в реестре МФЦ.
27. Выдача заявителю итогового документа
Специалист МФЦ:
1) принимает от курьера итоговый документ, о чем делается отметка в контрольном листе документа;
2) своевременно информирует заявителя о необходимости получения итогового документа;
3) выдает итоговый документ заявителю при предъявлении последним документ, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия лица для подписания договора социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
4) один экземпляр договора остается на руках заявителя, второй экземпляр договора возвращается специалистом МФЦ в Отдел для хранения.
5) заявитель в расписке МФЦ делает отметку о получении итогового документа.
Срок административной процедуры – 1 рабочий день.
В случае неполучения заявителем итогового документа по истечении 30 дней со дня его принятия, специалист МФЦ возвращает итоговые документы с сопроводительным письмом за подписью директора МФЦ в Отдел для хранения в архиве.

[bookmark: Par266]IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

28. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
29. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела жилищной политики административного регламента, иных правовых актов.
30. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей в результате предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела жилищной политики.
По результатам контроля в случае выявления нарушения прав заявителей привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par278]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа и должностных лиц,
ответственных за предоставление муниципальной услуги

31. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в Администрацию Увельского муниципального района либо в вышестоящий орган в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Увельского муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя Главой района, Первым заместителем Главы района, начальником Отдела жилищной политики.
32. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Увельского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Увельского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами Увельского муниципального района;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Увельского муниципального района;
7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
33. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
34. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока (15 рабочих дней) таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par298]35. Орган, рассмотревший жалобу, принимает одно из следующих решений:
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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
36. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 35 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме (при наличии технической возможности) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
37. К отношениям, не урегулированным нормами настоящего раздела, применяются положения постановления Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации".

Разработал: 
Начальник отдела жилищной 
политики администрации 
Увельского муниципального района            ________________                                     Н.Ю. Голова

Согласовано:
Начальник правового управления
Администрации Увельского
 муниципального района                               __________________                            С.Н. Пищальников
[bookmark: Par314]


































                                                                                                                          Приложение № 1
       к Административному регламенту предоставления     муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, нуждающихся в улучшении               жилищных условий»

Начальнику отдела жилищной политики 
администрации Увельского муниципального района              
Н.Ю. Головой
                                                                        от_____________________________________________			                 (фамилия, имя, отчество)
                                                             _________________________________________________
                             (проживающей по адресу)

 _________________________________________________
                      (регистрация места жительства)
_________________________________________________
                                (контактный телефон)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку (сведения) об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилых помещениях.

                                                                                                                     _________________________                                        
     Личная подпись, дата
                                                                                                                                                















Приложение № 2
       к Административному регламенту предоставления     муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, нуждающихся в улучшении               жилищных условий»
                                                              
                                                                 Ф.И.О. ______________________________________
        (заявителя)
                                                                      Адрес ___________________________________________


Уважаемый(ая)__________________________________________________________!

Отдел жилищной политики администрации Увельского муниципального района, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.
	С____________года Вы с составом семьи из______ человек: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                 (указать степень родства)
состоите в отделе жилищной политики Администрации Увельского муниципального района на учете граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
	Согласно книге учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий,               по состоянию на____________ Ваша очередность:
- в списке общей очереди значится за № _____, 
- в льготном списке _______________________________________________ - за № _____.

 Начальник отдела     ________________________________	         __________________





Приложение № 3
       к Административному регламенту предоставления     муниципальной услуги «Предоставление информации
 об очередности граждан, нуждающихся в улучшении               жилищных условий»

Ф.И.О.______________________________________
                                                                                           (заявителя)
                                                                                  Адрес ______________________________________



Уважаемый (ая)__________________________________!

Отдел жилищной политики Администрации Увельского муниципального района, рассмотрев Ваше обращение, сообщает об отказе в предоставлении информации об очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий в связи с____________________________________________________________________________






 Начальник отдела  _________________________________                   ________________
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Первому заместителю Главы Увельского муниципального района  
С.Г. Рослову

от_____________________________________            (Ф.И.О. физического лица полностью; полное наименование юридического лица,
______________________________________
Ф.И.О., полностью, должность представителя юридического лица)
______________________________________
(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего личность или подтверждающий
______________________________________
полномочия действовать от имени заявителя

Адрес:_________________________________
 (юридический адрес (для юридических лиц), адрес места регистрации физических лиц, телефон)
Тел:___________________________________

                    
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу прекратить  делопроизводство  и возвратить ранее  предоставленный пакет   документов   согласно   приложенной  к делу  расписке по заявлению от ________________г.       № ___________________.

__________________                      _________________         _______________________
     (дата)                                                   (подпись)                                (Ф.И.О.)
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
« Предоставление информации об очередности граждан,
нуждающихся в улучшении жилищных условий»



	Гражданин





	
	Подача заявления в МФЦ/Отдел







                                    
	Прием и регистрация поступившего заявления в МФЦ, 
и передача его на исполнение в Отдел



                                   

	
	Подготовка проекта выписки или подготовка письменного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги в Отделе




	
Направление сотруднику МФЦ итогового пакета документов для выдачи заявителю 









