  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КУПЦОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Котовского муниципального района Волгоградской области

__________________________________________________________________

от 25.03.2015 года № 30

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» »( в редакции постановления от 21.03.2018 № 16)
     
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Купцовского сельского поселения от 12 апреля 2011       № 29 «О порядке разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Купцовского сельского поселения постановляет:

1.  Утвердить прилагаемый  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2. Настоящее постановление разместить в региональном реестре муниципальных услуг в сети Интернет.

3. Постановление администрации Купцовского сельского поселения  от 17.06.2011г.  № 57 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» пункт 1, признать  утратившим силу.

 
4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

     
5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Купцовского                                                                В.А.Вдовин 

сельского поселения

Утвержден 

постановлением администрации 

Купцовского сельского поселения 

от 25.03.2015 г. № 30

( в редакции постановлений от 27.04.2015 № 49; от 01.08..2015 № 103;от 23.11.2015№166;от15.08.2017№71; от 21.03.2018.№16 ; 24.10.2018 № 81; )
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»(в ред.пост.от 21.03.2018.№16)
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования.

          1.1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»(в ред.пост.от 21.03.2018.№16) далее по тексту - административный регламент.

      1.1.2. Настоящий административный регламент (далее регламент)  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»(в ред.пост.от 21.03.2018.№16) (далее - муниципальная услуга) разработан в целях по​вышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания ком​фортных условий для получения муниципальной услуги. И определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» с учетом соглашения о взаимодействии администрации Купцовского сельского поселения и муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Котовского муниципального района Волгоградской области.


1.2. Заявители муниципальной услуги.

1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, которые:

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

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

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

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности;

- признаны малоимущими.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее по тексту – заявитель).

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области или в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Котовского муниципального района Волгоградской области

2)  по почте (по письменным обращениям граждан):

почтовый адрес администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области: 403812, Волгоградская область, Котовский район, с. Купцово, ул. Ленина, 37;

почтовый адрес Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71): 403805, Волгоградская область, город Котово, ул. Победы, 25;

3) посредством использования телефонной связи:

справочные телефоны администрации Купцовского сельского поселения: 8(84455) 7-43-21, факс: 8(84455) 7-43-21.

справочные телефоны Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71):8(84455) 4-36-13 факс:8(84455) 4-36-13, 8(84455) 4-20-68 – начальник учреждения;

4) посредством использования электронной почты:

электронный адрес администрации Купцовского сельского поселения: kupcovopose@yandex.ru
 электронный адрес Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71): mfckotovo@mail.ru
5) на официальном сайте администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: kupcovo.admkotovo.ru;

6) на сайте в информационной – телекоммуникационной сети Интернет федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»: www.gosuslugi.ru.

7) на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: www.volganet.ru.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

Адрес места приёма заявлений для предоставления муниципальной услуги;

График приёма заявителей;

Сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

Блок-схему описания последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

Извлечения из настоящего административного регламента.

1.3.3. Местонахождение и график работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п\п
	Наименование
	График работы
	Адрес

	1.
	Администрация Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области
	понедельник – пятница с 8.00 до 16.12 перерыв с 12.00 до 13.00 

суббота - воскресенье выходной.
	403812, Волгоградская область, Котовский район, с.Купцово ул.Ленина 37

	2.
	«Филиал по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71)
	 понедельник  с 9:00 до 20:00, вторник - пятница с 9:00 до 18:00, суббота с 09:00 до 15:00, воскресенье выходной. 

(в редакции пост.от 15.08.2017№71)
	403805,Волгоградская область, город

Котово, ул.Победы д.25


1.3.4. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом работы, установленном пунктом 1.3.3. настоящего административного регламента, по адресам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.


Заявитель также может обратиться с запросом о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru, подраздел «Электронные услуги») в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, участвующими в предоставление муниципальной услуги, и специалистами Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71).

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области и специалистами МФЦ подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа администрация Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области или МФЦ фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.7. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области или МФЦ, по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

При наличии возможности подачи заявления в электронной форме: Заявителю, подавшему заявление в электронной форме, сведения о статусе оказания услуги направляются в его личный кабинет на сайте, с которого был направлен запрос.

Все консультации предоставляются бесплатно.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги:  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района.

Решение о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях принимается Администрацией Купцовского сельского поселения. Оформляется Постановлением Главы Купцовского сельского поселения.

В предоставлении муниципальной услуги участвует муниципальное автономное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Котовского муниципального района Волгоградской области.

При оказании муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанными с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных и государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных и государственных услуг.

 Администрация Купцовского сельского поселения при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

- ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ: г. Котово ул. П- Лаврова, 7 тел. 2-12-42 

- Управлением  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области: г. Котово ул. П- Лаврова, 7 тел. 2-27-52. 

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, соглашениями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- уведомление об отказе в принятии граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может не может превышать 30 (тридцати) рабочих дней со дня приема от заявителя документов, обозначенных в п.2.6.1. настоящего регламента.

2.4.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

Время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

Время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

Время ожидания при получении справки не должно превышать 15 минут.

В случае представления заявителем документов через МАУ МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МАУ МФЦ документов в администрацию Купцовского сельского поселения.

Документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений - принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через МАУ МФЦ заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения.(в редакции постановления от 27.04.2015 № 49)

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

            - Конституция Российской Федерации;

· Жилищный Кодекс Российской Федерации;

· Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Волгоградской области от 01.12.2005 года № 1125 – ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»;

- Закон Волгоградской области от 04.08.2005 N 1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»;

 - Уставом Купцовского сельского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо представить  следующие документы и сведения:

Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

1) Заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 1);
2) Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина РФ в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);
3) Документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи, справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения;
4)  Решение о признании гражданина малоимущим;
5) Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены его семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);

6) Документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет, включая доходы по вкладам в учреждениях банков и других кредитных учреждениях; доходы от сдачи внаем, поднаем или аренду имущества;

7) Гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, -решение межведомственной комиссии о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

8) Гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка;

9) Детьми – сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства;

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, - копия трудовой книжки или копия трудового договора;

11)  В случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

12) Гражданами, относящимися к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом Волгоградской области, - документы, подтверждающие их право на обеспечении жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) Выписка из похозяйственной книги или справка о регистрации по месту жительства, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

2) Справку федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;

От заявителя не вправе требовать:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативно – правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами и могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- представление документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления услуги.

- заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность.

- заявителем представлены не все документы, указанные в подпункте 2.6.1., либо представленные документы не отвечают требованиям законодательства, а также содержат неполные и (или) недостоверные сведения;

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

2.7.1 Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.
 В соответствии с законодательством РФ основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствуют.

2.7.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

не представлены, определенные пунктом 2.6.1 Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

 
представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

 не истек пятилетний срок со дня совершения гражданином и (или) членами его семьи с намерением приобретения права состоять на учете действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

2.7.3 В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь обратиться в администрацию Купцовского сельского поселения за предоставлением муниципальной услуги. (в редакции постановления от 27.04.2015 № 49)

2.8.Предоставление муниципальной услуги  является  бесплатной для заявителей.

2.9.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

     
2.9.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.9.2. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.9.3. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.9.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.9.5. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
-комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.9.6. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71), а также на сайте администрации Купцовского сельского поселения.

· 2.9.7. 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.(в редакции постановления от 23.11.2015 № 166)

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. наличие полной и исчерпывающей информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах здания администрации Купцовского сельского поселения,  Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71), в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет») и на официальном сайте администрации Купцовского сельского поселения: htt://www.kupcovo.admkotovo.ru 

2.10.2. Муниципальная услуга организованна на базе муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Котовского муниципального района Волгоградской области.

2.10.3. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

минимизацией количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

минимизацией времени ожидания при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

числом обоснованных жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах(в ред.пост.от 21.03.2018№16)

3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

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

-приём  заявлений, проверка личности заявителя и представленных документов специалистом МФЦ или должностным лицом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района. 

-  Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия и передача в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района. 

- рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях), проверка жилищных условий заявителя и принятие решения;

- направление готовых документов в МФЦ;

- выдача готовых документов заявителю.

Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (Приложение 5)

3.2.Приём заявлений, проверка личности заявителя и представленных документов специалистом МФЦ или должностным лицом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений служит личное обращение заявителя или законного представителя к сотруднику МФЦ либо к должностному лицу администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственному за прием заявлений, либо поступление заявления в электронной форме через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно – телекоммуникационной сети Интернет, Единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.2.2. Ответственный за исполнение данной административной процедуры является сотрудник МФЦ или должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственный за прием заявителей.

3.2.3. При обращении заявителя сотрудник МФЦ или должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственные за прием заявителей, принимает заявление и документ, выполняя при этом следующие операции:

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- определяет перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

- проверяет правильность заполнения заявления: 1) текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 2) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 3) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом; 4) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

- формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю, уведомляя его о максимальном сроке предоставления услуги, а также выявляет возможные способы связи с заявителем для уведомления его о принятом решении

- вносит данные в автоматизированную информационную систему (далее АИС): паспортные данные заявителя, наименования и количество принятых документов.
3.2.4. Сотрудник МФЦ или должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственный за прием заявителей, в течение 10 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений. 

Прием заявлений и прилагаемых документов, поступивших в электронной форме через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, осуществляется сотрудником МФЦ в порядке общего делопроизводства, но не позднее 12 часов дня, следующего за днем получения заявления и комплекта документов в электронном виде от заявителя* 

*если подача заявления в электронной форме имеет место в практике конкретного муниципального образования, где будет применен регламент, и закреплена соответствующими нормативно-правовыми актами. 
3.2.5. При обнаружении некорректности в предоставляемых данных сотрудник МФЦ или должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственный за прием заявителей, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы устранения ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет их. 

3.2.6. На основании копии расписки в течение 30 минут после регистрации заявления в журнале сотрудник МФЦ, ответственный за прием заявителей, передает полученные от заявителя документы сотруднику МФЦ, ответственному за передачу документов в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. 

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении от него документов с указанием перечня документов и даты их предоставления. В расписке также указывается перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам 

3.3 Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия и передача в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. 

3.3.1. Основанием для начала процедуры служит получение комплекта документов сотрудником МФЦ, ответственным за направление документов в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. 

3.3.2. Общий срок исполнения процедуры по подготовке и передаче документов в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области составляет не более 10 дней. 

3.3.3. После получения документов сотрудник МФЦ, ответственный за подготовку документов, готовит и отправляет межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющие государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Срок исполнения запроса посредством системы межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.3.4. Сотрудник МФЦ, ответственный за подготовку документов, после получения ответов на все запросы формирует комплект документов для последующей передачи их в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. 

3.3.5. Непосредственную приемку документов осуществляет ответственный специалист администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, о чем в журнале приема-передачи делаются соответствующие отметки по каждому комплекту документов. 

3.3.8. Результатом административной процедуры является передача документов ответственным специалистом МФЦ ответственному специалисту администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области в оговоренное п 3.3.2 настоящего регламента время. 

3.4. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях ), проверка жилищных условий заявителя и принятие решения. 

3.4.1. Основанием для начала процедуры служит получение специалистом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ответственным за принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, комплектов документов из МФЦ или от заявителя. 

3.4.2. Общий срок исполнения процедуры по принятию решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет 20 дней с момента поступления заявления в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. 

3.4.3. Осуществляя экспертизу документов и жилищных условий заявителя, специалист администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области : 

-  проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

-  устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

-  проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента; 

-  устанавливает наличие у заявителя оснований, предусмотренных действующим законодательством, для получения муниципальной услуги; 

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

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

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

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

3.4.4. В целях проверки представленных заявителем сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе направить запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые сведения. 

3.4.5. Результатом настоящей процедуры является предварительное рассмотрение представленных комплектов документов, о признании у граждан наличия оснований для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.4.6. По результатам рассмотрения представленного заявителем комплекта документов специалистом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области может быть рекомендовано принятие одного из следующих решений: 

-  признание у граждан наличия оснований для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

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

3.4.7. Специалист администрации готовит проект постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и передает его главе поселения.

Постановление администрации поселения об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

Глава поселения, рассмотрев проект постановления, в случае отсутствия замечаний подписывает соответствующее постановление администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Срок рассмотрения и подписания проекта постановления не должен превышать 5 рабочих дней со дня составления специалистом администрации поселения проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет. .(в ред.пост.от 21.03.2018 № 16)
3.4.8. Результатом выполнения данной административной процедуры является издание администрацией поселения постановления: 

1) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

2) об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.(в ред.пост.от 21.03.2018 № 16)
3.5. Направление готовых документов в МФЦ. 

3.5.1. Основанием для начала процедуры служит подготовка документов, указанных в пункте 3.4.8 настоящего регламента. Готовые документы направляются ответственным специалистом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю. 

3.5.2. Общий срок исполнения процедуры составляет 3 (три) рабочих дня с момента принятия решения. 

3.5.3.Передача документов в МФЦ специалистом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области осуществляется путем подготовки сопроводительного письма на имя руководителя МФЦ. 

3.5.3. Результатом процедуры является непосредственная передача документов ответственным сотрудником администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области ответственному сотруднику МФЦ с отметкой факта приема-передачи по каждому комплекту документов в журнале приема-передачи. 

3.6. Выдача готовых документов заявителю. 

3.6.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом МФЦ, ответственным за выдачу решения заявителям, документов, содержащих принятое решение, и документов, подлежащих возврату заявителю. 

3.6.2. Общий срок выдачи или направления заявителю решения составляет 3 (три) рабочих дня с момента принятия решения. 

3.6.3. Специалист МФЦ или должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области уведомляет заявителя по телефону о принятии решения и о необходимости его получения, а при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронное сообщение. 

3.6.4. О выдаче заявителю документов ответственный специалист МФЦ или ответственный специалист администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области делает соответствующую запись в автоматизированную информационную систему. 

3.6.5. При невозможности установить контакт с заявителем, а также невозможности явки заявителя или его представителя в МФЦ или непосредственно в администрацию Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области для получения решения комплект документов должен быть направлен заявителю почтой заказным с уведомлением письмом. 

3.6.6. Экземпляр решения администрации с отметкой заявителя о получении или с приложением уведомления о направлении документов почтой подлежат возврату в правовое управление. 

3.6.7. Результатом процедуры является получение заявителем документов, обозначенных в п.3.4.7. настоящего регламента 

3.7. Состав действий, осуществляемый при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, включающий в себя следующие административные процедуры:

а) приём от заявителя заявления и документов, необходимых для получения услуги с ЕПГУ;

б) проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления услуги, формирование и регистрация дела заявителя;

в) регистрация поступившего от заявителя заявления непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в Администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области;

г) запроса и получение ответа по сведениям необходимым для предоставления услуг, через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

д) формирование и отправка сведений о ходе исполнения услуги в единый личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ);

е) выдача заявителю запрашиваемых документов либо мотивированного отказа.

3.7.1. Приём от заявителя заявки и документов, необходимых для получения услуги с ЕПГУ.

Основанием для начала административной процедуры является получение с ЕПГУ заявки и прилагаемых к ней документов.

При представлении заявления и прилагаемой к нему документации в электронной форме они регистрируется специалистом, ответственным за предоставление услуги, в день её поступления. Заявителю направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее прием и регистрацию заявления и прилагаемой к нему документации. Если запрос удовлетворяет критериям отказа, то ответственное лицо готовит мотивированный отказ на запрос с указанием причины отказа в приеме и регистрации заявления и прилагаемой к нему документации. Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать три рабочих дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.

Заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

3.7.2. Проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления услуги, формирование и регистрация дела заявителя.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами ответственному за предоставление услуги специалисту. Проверка комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирование и регистрация дела заявителя производится в течение 3 дней с момента поступления документов с ЕПГУ. Результатом административной процедуры является формирование дела и его регистрация.

3.7.3. Запрос и получение ответа по сведениям, необходимым для предоставления услуги, через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

Основанием для начала выполнения административной процедуры является отсутствие в распоряжении администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области документов (информации), необходимых для рассмотрения заявления.

В случае если в распоряжении администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области имеется вся информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, переходит к исполнению следующей административной процедуры, предусмотренной настоящим административным регламентом.

Если документы (информация), предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента не были представлены заявителем по собственной инициативе, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет межведомственные запросы в органы, в распоряжении которых находятся указанные документы и информация.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня со дня окончания приема документов и регистрации заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов документов (информации), необходимых для рассмотрения заявки.

3.7.4. Формирование и отправка сведений о ходе исполнения услуги в единый личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

На Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявка зарегистрирована в Администрации;

- поступление заявки для исполнения ответственному за предоставление услуги лицу;

- направление информации о результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.5. Выдача заявителю запрашиваемых документов либо мотивированного отказа.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным должностным лицом администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области подписанного постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Глава Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области осуществляет подписание подписанного постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в срок не более 5 рабочих дней со дня составления специалистом администрации поселения проекта постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

В день подписания постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении уполномоченное должностное лицо администрации Купцовского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области осуществляет его направление заявителю.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка и подписание постановления администрации поселения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и направление в личный кабинет заявителя уведомления о получении документов.

Уведомление о результате предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в электронной форме в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ.

При предоставлении услуги в электронной форме все уведомления и иные документы направляются заявителю в форме электронного документа.(в ред.пост.от 21.03.2018 №16)

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.  Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в форме текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и внеплановых проверок за исполнением административного регламента.
4.2. Текущий контроль осущест​вляется уполномоченным должностным лицом Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71)и Главой Купцовского сельского поселения, курирующим работу специалиста Администрации, по соблюдению специалистами администрации и Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71)последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.

4.3.Плановые проверки осуществляются  один раз в полгода на основании Распоряжения Главы Купцовского сельского поселения. Проверка осуществляется  за правильностью исполнения специалистом ответственным за предоставление услуги своих функциональных обязанностей.

4.4.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения  внеплановых проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации Купцовского сельского поселения и Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71) положений административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5.Внеплановые проверки проводятся при поступлении в администрацию Купцовского сельского поселения жалобы заявителя на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.6. Внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами администрации Купцовского сельского поселения на основании распоряжения главы Купцовского сельского поселения.

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Специалисты администрации Купцовского сельского поселения и Филиала по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71)несут персональную за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1  Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

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

7)отказ 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.

8) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона.(в ред.пост.от 24.10.2018 № 81)
5.3. Жалоба подается в отношении должностных лиц Филиал по работе с заявителями Котовского района волгоградской области» государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(в редакции пост.от 15.08.2017№71)и муниципальных служащих администрации Купцовского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - главе администрации Купцовского сельского поселения.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме либо может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Купцовского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, данные должностных лиц либо муниципальных служащих, решения и действия (бездействия) 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, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в предоставлении муниципальной слуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация Купцовского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1)  признает правомерными решения и действия (бездействия) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,

2) признает решения и действия (бездействия) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений.

     Обращение считается разрешённым, если рассмотрены все   содержащиеся в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

В случае, если заявитель не удовлетворен  принятым решением о  постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, он вправе обжаловать решение в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
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Главе Купцовского сельского поселения
________________________________

от ______________________________                                                                                                                               

                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

 ________________________________,

проживающего(ей) по адресу: ______

________________________________

________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

В связи____________________________________________________________

(указать основания признания нуждающимися 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)

  _______________________________________________________________________________
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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,   деревянный, ветхий, аварийный)    (сухие, сырые, темные, 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:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	С какого времени проживает в населенном пункте
	Дата и место регистрации (постоянно или временно)
	Место работы (учебы) должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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)

  Заявитель: ________________                         ________________________________________

                               (подпись)                                          (инициалы, фамилии)
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УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях 
Уважаемый (ая)______________________________________________ 
(Ф.И.О.) 
На основании пункта ______ статьи 54 Жилищного кодекса РФ, Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма. 
Причина отказа: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

_________________________  _______________________________    __________________ 
(Должность)       (Ф.И.О)           (подпись) 
 

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о принятии на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях 
Уважаемый (ая)______________________________________________ 
(Ф.И.О.) 
Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и распоряжением администрации     (название муниципального района или городского округа)   от «____» ____________ года № _____ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями ______________ Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях _________________________ № очереди. 
  
_________________________  _______________________________    __________________ 
(Должность)       (Ф.И.О)           (подпись) 
                                                                                                                                          Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях»

БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги:

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».





















Выдача заявителю постановления и уведомления  об отказе Администрацией  Купцовского сельского поселения в том числе через Портал в электронной форме и МФЦ  о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом  помещении





Принятие решения об отказе заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Выдача заявителю постановления  и уведомления Администрацией Купцовского сельского поселения в том числе через Портал в электронной форме и МФЦ о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Рассмотрение и экспертиза представленных документов жилищной комиссией Администрацией Купцовского сельского поселения 





Выдача расписки в получении документов Администрацией Купцовского сельского поселения 





НЕТ





ДА





Прием, регистрация заявления прилагаемых документов , проверка предоставленного пакета документов в Администрацию Купцовского сельского поселения в том числе в электронной форме через Портал или через МФЦ








