
	                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КУПЦОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Котовского муниципального района Волгоградской области

__________________________________________________________________

ПРОЕКТ 

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), утвержденного постановлением администрации Купцовского сельского поселения от 12.04.2011 № 29, руководствуясь Уставом Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области,  администрация Купцовского сельского поселения постановляет:

1.Утвердить  Административный регламент   предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания,  подлежит официальному обнародованию и размещению в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Купцовского

сельского поселения





В.А. Вдовин

 

Утвержден 

постановлением администрации

                                                                                                       Купцовского сельского поселения

от       2018 № 
 
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ КУПЦОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
 
1. Общие положения
 

 

 

  1.1. Предмет регулирования

Административный регламент администрации  Купцовского  сельского поселения  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации  Купцовского  сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги (далее – Административный регламент).

Предоставление муниципальной услуги направлено на удовлетворение прав граждан на обращение в органы местного самоуправления.

    1.2.Круг заявителей

          Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 

Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

      1.3. Порядок информирования  заявителей о предоставлении муниципальной услуги

         1.3.1 Прием документов от заявителя муниципальной услуги осуществляется в двух организациях

В администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района 
по адресу: Волгоградская область, Котовский район, с. Купцово, ул.Ленина дом 53

График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник-пятница        8.00-16.00;

Перерыв        -           12.00-13,00;

Выходные: суббота, воскресенье.

Электронный адрес для направления обращений  kupcovopose2016@yandex.ru;  В «Филиале по работе с заявителями Котовского района Волгоградской области государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ)

 по адресу:  Волгоградская область, г. Котово, ул. Победы, дом 25, тел 84455) 4-36-13».

График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник            09:00 - 20:00

Вторник - Пятница  09:00 - 18:00

Суббота                     09:00 - 15:00

Воскресенье              выходной день

       1.3.2.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

  - непосредственно в помещениях администрации;

  - с использованием средств телефонной связи;

  - посредством размещения информации на информационных стендах в помещении администрации, сельской библиотеке.

      - в сети Интернет на официальном сайте администрации  Купцовского сельского поселения Котовского   муниципального района ( www.купцовское.рф ), на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru),  на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru)

 

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование  муниципальной услуги-  Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  Купцовского  сельского поселения (далее - Администрация). При предоставлении муниципальной услуги администрация организует, обеспечивает и контролирует порядок приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с федеральными законами и Уставом  Купцовского  сельского поселения

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

      - решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и выдача уведомления о принятии на учет по форме согласно приложению 6 к Постановлению Главы Администрации Волгоградской области от 24 апреля 2006 г. № 455 «О некоторых вопросах реализации Закона Волгоградской области от 1 декабря 2005 г. № 1125-ОД «О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»;

      - решение об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и выдача заверенной копии постановления администрации  Купцовского  сельского поселения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина.

2.4.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.5. административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию.

2.4.3.  В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.4. администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Волгоградской области от 01.12.2005 г. № 1125-ОД «О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области».

-  Уставом  Купцовского  сельского поселения.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. А также  подлинники вместе с их копиями следующих документов:

  - копии своего паспорта и паспортов членов семьи или иных документов, удостоверяющих личность, с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета; вступивший в законную силу судебный акт об установлении факта проживания на территории муниципального образования Волгоградской области;   

   - документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи (копии свидетельств о рождении детей, включая совершеннолетних, свидетельств о заключении (расторжении) брака, другие);

   - копию домовой книги (выписку из домовой книги) в случае регистрации по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

   - письменное согласие гражданина и членов его семьи на обработку персональных данных;

   - гражданин, являющийся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения:

   -  копию правоустанавливающего документа, подтверждающего право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной  регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

   -копию технического паспорта жилого помещения, если указанное помешение не было поставлено на кадастровый учет;

   - малоимущие граждане- заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

   - при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - документ, выданный медицинским учреждением, с указанием кода заболевания, включенного в Перечень, устанавливаемый Правительством Российской Федерации, по Международной статистической классификации болезней и проблем, связанных со здоровьем (МКБ-10);

   - в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях, - заверенную в установленном порядке копию трудовой  книжки;

   - граждане, относящиеся к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Волгоградской области, - документы, подтверждающие их право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета;

   - в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном (попечителем), действующим от имени недееспособного либо несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого установлена опека (попечительство) - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя).

       2.6.2. Администрация самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них свединий), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, а именно:

   - сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имуществом  и сделок с ним, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

   - сведения (документы) организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства о жилых помещениях, занимаемых гражданином и (или) членами его семьи, если право собственности на них возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" и (или) на момент обращения гражданина с заявлением о принятии на учет об указанных помещениях отсутствовали сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

   - копию договора социального найма или иной документ, на основании которого может быть установлен факт  проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия  финансового лицевого счета и другие), - для гражданина, являющегося нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма;

   - сведения о составе семьи, в том числе с места жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

   - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае принятия на учет гражданина, проживающего в жилом помещении, признанном непригодным для проживания.

        2.6.3. Гражданин и (или) члены его семьи вправе по собственной инициативе представить документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные пунктом  2.6.2. настоящей статьи.

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

       2.7.1. представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего раздела;

       2.7.2.документы, представлены неправомочным лицом;

       2.7.3.наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

       2.7.4.наличие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц;

        2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

       2.8.1.  Не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52  ЖК  РФ  документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

       2.8.2. Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся жилых помещениях.

       2.8.3. Не истек срок предусмотренный статьей 53 ЖК  РФ (намеренное ухудшение гражданами своих жилищных условий)  - 5 лет.

        2.9. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

        2.10. Максимальное время  ожидания в очереди при подаче обращения и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

        2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

        2.11.1.  Требования к размещению и оформлению помещений:

-  помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

-  помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудоваться средствами пожаротушения.

2.11.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

-        информационным стендом;

-        стульями и столами для оформления документов.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема граждан, размещается следующая информация:

-        режим работы администрации;

-        график приема граждан специалистом администрации;

-        номер телефона, факса;

-        перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.3.  Требования к местам для приема граждан.

Прием граждан специалистом администрации осуществляется в помещении администрации. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, столом иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

При предоставлении государственных и муниципальных услуг инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности:

    - беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

    - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

   -  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

   - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом     ограничений их жизнедеятельности;

    -допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

   - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

   - оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.12. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги (функции) является оказание муниципальной услуги (функции) в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги (функции) должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (функции) (доступность информации о муниципальной услуги (функции), возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (функции) (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги (функции) в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

2.13. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.

  

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

3.1. Описание последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги предоставлены в блок схеме(приложение 1)

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

-        информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-        прием  и регистрация заявления  и  прилагаемых к нему документов;

-        рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

-        принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-        направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо заверенных копий решения  об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте;

   - формирование и направление межведомственных запросов в органы участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

      -   проведение комиссионного обследования жилищных условий граждан.

3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в администрацию.

3.1.1.2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

-        предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

-        выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-        разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 15 минут.

 3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента.

3.1.2.2. Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в администрацию (далее - заявитель).

3.1.2.3. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.1.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

-        документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-        тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-        фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-        в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-        документы не исполнены карандашом;

-        документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

           3.1.2.5. Административного регламента производится регистрация заявления и документов.

Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.

В журнале учета документов указывается:

-        порядковый номер записи;

-        фамилия, имя, отчество заявителя;

-        наименования документов;

-        общее количество документов и общее число листов в документах;

-       принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо заверенная копия решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

-        подпись заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 3 к Административному регламенту и передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещается в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту администрации для проверки сведений содержащихся в документах.

Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов в  течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов:

-       устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

-       устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-       устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

-       проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

-       размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

-       количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

-       сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

-       наличие или отсутствие в собственности заявителя каких- либо жилых помещений, земельных участков.

3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации, ответственным за рассмотрение документов, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления всех необходимых документов.

Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня вынесения решения о принятии на учет выдает или направляет уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект заверенной  копии решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.

В заверенной копии решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в администрацию и основание отказа.

Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.

Заверенная копия решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом администрации.

В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6.,

3.1.4.2. Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.

Результатом административного действия является принятие решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Форма  уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложение  № 7 к настоящему Административному регламенту.

Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.

В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

Администрация  Купцовского  сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

3.1.5 Администрация, самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

3.1.6.  По результатам рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет и проверки приложенных к ним документов проводится комиссионное обследование жилищных условий граждан.

Комиссионное обследование жилищных условий граждан, обратившихся с заявлением о принятии на учет, осуществляется комиссией, состав которой утверждается органом местного самоуправления.

Обследованию подлежат все жилые помещения, принадлежащие (на условиях найма и/или в собственности, в жилищно-строительном кооперативе) гражданину и членам его семьи, проживающим совместно с ним, а также жилые помещения, в которых зарегистрированы по месту жительства гражданин и члены его семьи либо которые решением суда определены как место жительства гражданина и членов его семьи.

Результаты комиссионного обследования жилищных условий граждан оформляются актом по форме согласно приложению 5.

По результатам рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет, приложенных к ним документов и акта обследования жилищных условий граждан органом учета составляется письменное заключение о принятии на учет по форме согласно приложению 6.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой поселения.

По результатам проверок глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги администрацией.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы поселения.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами администрации разрабатывается и согласовывается с главой администрации план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицам администрации в сроки, установленные главой администрации.

4.3.2. Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленные документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Специалисты администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  Купцовского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  Купцовского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  Купцовского  сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  Купцовского сельского поселения;

7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  Купцовского сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»











    Приложение 2
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма                                                                                                                                           

             Главе администрации ________________

                            ______________________________________

                            от ___________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

                            _____________________________________,

                            проживающего(ей) по адресу: __________

                            ______________________________________

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ


в связи ______________________________________________________
              (указать основания признания нуждающимся в жилых

                   помещениях или необходимости замены их,

__________________________________________________________________

  дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений,

         а также указать, имеет ли заявитель и совместно

__________________________________________________________________

проживающие с ним члены семьи, собственники или/и наниматели жилых

                 помещений право на внеочередное

__________________________________________________________________

                 предоставление жилых помещений)


прошу  Вас принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся
в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    о себе сообщаю, что я работаю ________________________________

                                      (указать наименование

                                      предприятия, учреждения,

                                           организации)

в должности _____________________________________________________.

    Моя семья состоит из _________ человек: ______________________

__________________________________________________________________

 (указать родство, возраст, с какого времени совместно проживают)

__________________________________________________________________


Приложение: ______________________________________________________
                (перечень прилагаемых к заявлению документов)


__________________                _______________________________
(число, месяц, год)                  (личная подпись заявителя)______________________________________

                       (подписи всех дееспособных членов семьи,

                          проживающих совместно с заявителем)

                                                                                                                                            Приложение 3
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма

                                 КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

                 заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

                   предоставляемых по договору социального найма

----T---------T---------T-----------T--------T----------T----------T---------------¬

¦ N ¦  Дата   ¦Фамилия, ¦   Адрес   ¦Дата    ¦Заключение¦Решение   ¦Дата выдачи или¦

¦п/п¦ (время) ¦  имя,   ¦занимаемого¦обследо-¦  органа  ¦органа    ¦  направления  ¦

¦   ¦принятия ¦отчество ¦заявителем ¦вания   ¦  учета   ¦местного  ¦   заявителю   ¦

¦   ¦заявления¦заявителя¦ помещения ¦жилищных¦          ¦самоуправ-¦  документа,   ¦

¦   ¦         ¦         ¦           ¦условий ¦          ¦ления     ¦подтверждающего¦

¦   ¦         ¦         ¦           ¦        ¦          ¦(дата,    ¦   принятие    ¦

¦   ¦         ¦         ¦           ¦        ¦          ¦номер)    ¦решения по его ¦

¦   ¦         ¦         ¦           ¦        ¦          ¦          ¦   заявлению   ¦

+---+---------+---------+-----------+--------+----------+----------+---------------+

¦ 1 ¦    2    ¦    3    ¦     4     ¦   5    ¦    6     ¦     7    ¦       8       ¦

L---+---------+---------+-----------+--------+----------+----------+----------------

                                                                                                                                            Приложение 4
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма

                                                РАСПИСКА
            в получении заявления о постановке на учет

                 и приложенных к нему документов

    Я, __________________________________________________________,

          (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего

                             заявление)

получил от _______________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

следующие документы: _____________________________________________

                   (точное наименование документов и их реквизиты)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________       ___________________________________

(время и дата получения           (подпись должностного лица)

       заявления)

                             М.П


Приложение 5
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма

                               АКТ

               обследования жилищных условий граждан

____________________________             _________________________

(город, поселок, село и др.)                (число, месяц, год)

    Комиссия в составе: __________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество, должность членов

                                        комиссии)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

созданная _______________________________________________________,

           (указать правовой акт органа местного самоуправления,

                           его номер и дату)

обследовала жилищные условия _____________________________________

                                (фамилия, инициалы гражданина)

__________________________________________________________________

__________________________________________ и установила следующее:

    1. Занимаемое жилое помещение в доме _________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

общей площадью ________ кв. м состоит из __________ комнат, размер

каждой комнаты ____________________________________________ кв. м.

Комнаты ________________________ на ____ этаже в ____этажном доме.

        (изолированные, смежные)

Дом ______________________________, комнаты _____________________

      (каменный, крупнопанельный,           (сухие, сырые, темные,

     деревянный, ветхий, аварийный)              светлые и др.)

__________________________, квартира ____________________________.

                                       (отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения) _______________________

                                         (водопровод, канализация,

                                          горячая вода, отопление,

                                                   ванная,

__________________________________________________________________

     лифт, телефон, техническое состояние помещения или дома)

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

3. Гражданин ____________________________________________ является

                     (фамилия, имя, отчество)

нанимателем  жилого  помещения,  собственником  жилого  помещения,

членом жилищно-строительного кооператива (нужное подчеркнуть).

4. в жилых помещениях общей площадью _______________________ кв. м

проживают:

----T--------T------T-----------T----------T-----------T---------¬

¦ N ¦Фамилия,¦Год   ¦Родственные¦ С какого ¦  Дата и   ¦  Место  ¦

¦п/п¦  имя,  ¦рожде-¦ отношения ¦ времени  ¦   место   ¦ работы  ¦

¦   ¦отчество¦ния   ¦           ¦проживает ¦регистрации¦ (учебы),¦

¦   ¦        ¦      ¦           ¦    в     ¦(постоянно ¦должность¦

¦   ¦        ¦      ¦           ¦населенном¦    или    ¦         ¦

¦   ¦        ¦      ¦           ¦  пункте  ¦ временно) ¦         ¦

+---+--------+------+-----------+----------+-----------+---------+

¦ 1 ¦   2    ¦  3   ¦     4     ¦    5     ¦     6     ¦    7    ¦

L---+--------+------+-----------+----------+-----------+----------

5. Дополнительные сведения о заявителе и членах его семьи ________

__________________________________________________________________

  (право на внеочередное предоставление жилых помещений и другие

                             сведения)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

6. Вывод комиссии ________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                 Члены комиссии: _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

                                 _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

                                 _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

                                 _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

                                 _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

                      Заявитель: _________  ______________________

                                 (подпись)    (инициалы, фамилия)

Приложение 6
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма

                            ЗАКЛЮЧЕНИЕ


______________________________                 ___________________
 (наименование органа учета)                   (число, месяц, год)

    По заявлению ___________________________________ о принятии на

                   (фамилия, имя, отчество, дата

                        рождения заявителя)

учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом на

условиях социального найма, проживающего по адресу: ______________

_________________________________________________________________,

с семьей в составе: ______________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество каждого члена семьи,

                      дата рождения, родственные отношения, адрес

                                   места жительства)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Установлено, что ____________________________________ является

                           (фамилия, имя, отчество)

членом     жилищно-строительного     кооператива,     нанимателем,

собственником жилого(ых) помещения(ий) (нужное подчеркнуть) ______

__________________________________________________________________

(краткая характеристика жилых помещений, количество, жилая площадь

     комнат, общая площадь жилых помещений, этаж, техническое

            состояние, степень благоустройства и т.д.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Обеспеченность общей   площадью  жилых  помещений   на  одного

человека составляет ____________ кв. метров

__________________________________________________________________

     (указываются дополнительные сведения, имеющие отношение

                   к жилищному вопросу граждан,

__________________________________________________________________

    в том числе о наличии или отсутствии права на внеочередное

                    получение жилых помещений)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Заключение: __________________________________________________

                (обоснованный вывод о принятии гражданина на учет

                         или об отказе в принятии на учет

__________________________________________________________________

            в качестве нуждающегося в жилом помещении)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________   ____________      ___________________________

    (должность)       (подпись)            (инициалы, фамилия)



М.П.
                                                                                                                                              Приложение 7
к Порядку рассмотрения

заявлений граждан о принятии

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма


                                                        Гражданину(ке) ____________________
                               ___________________________________

                               Адрес _____________________________

                               ___________________________________

                               ___________________________________



                                       УВЕДОМЛЕНИЕ

        о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
    в соответствии с __________________ администрации ____________

                      (постановлением,               (наименование

                       распоряжением,

                         решением)

__________________________________ от ________________ N _________

   муниципального образования)

Вы  приняты  на  учет  граждан,  нуждающихся  в  жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма,  по единому  общему

списку за N _____________, __________________ по отдельному списку

                              (указывается

                            категория учета

                                граждан)

за N ____________, по льготному списку за N ____________.

    в соответствии  со   статьей 11  Закона  Волгоградской области

от  1  декабря  2005  г.  N  1125-ОД  "О  порядке ведения органами

местного  самоуправления  учета  граждан  в качестве нуждающихся в

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в

Волгоградской   области"   Вы  обязаны  ежегодно  до  1  апреля  в

установленном     указанной    статьей     порядке  предоставить в

______________________________ сведения, подтверждающие Ваш статус

 (наименование органа учета)

нуждающегося   в  жилом  помещении,  предоставляемом  по  договору

социального найма.

    При  перемене  места жительства  Вам  необходимо сообщить свой

новый адрес.

__________________   ____________      ___________________________

    (должность)       (подпись)            (инициалы, фамилия)

М.П.

 

 

 

 

 

 



	


информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;








прием  и регистрация заявления  и  прилагаемых к нему документов;








        рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;








принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;








направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо заверенных копий решения  об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте;














проведение комиссионного обследования жилищных условий граждан.








Формирование и направление межведомственных запросов в органы участвующие в предоставлении муниципальной услуги;












