РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ, ОРЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КРАСНОАРМЕЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ »

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОАРМЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28. 11. 2013 г.                                     №  328                      п. Красноармейский
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»   


              В соответствии  Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189‑ФЗ ; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Жилищным Кодексом РФ от 01.03.2005 года; Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договору социального найма  на территории Ростовской области»; постановлением  Администрации  Ростовской области от 29.12.2005 года № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан  малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» , Администрация Красноармейского сельского поселения п о с т а н о в л я е т : 

          1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории муниципального образования «Красноармейское сельское  поселение» (приложение).
          2. Признать утратившими силу: постановление Администрации Красноармейского сельского поселения от  15.05.2012 № 131 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» , постановление Администрации Красноармейского сельского поселения от  26.07.2012 № 216 «О внесении изменений в Постановление Администрации Красноармейского сельского поселения от 15.05.2012 № 131»

         3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования).

         4. Контроль за исполнением данного постановления  оставляю за собой.

Глава Красноармейского

сельского поселения
                                               В.А.Воевода
Приложение к Постановлению                               

   Администрации Красноармейского

сельского поселения от  28.11.2013 № 328  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной слуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях , созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях .

1.3. Круг заявителей;

1.3.1. Получателями (заявителями) муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» являются граждане проживающие в Красноармейском сельском поселении Орловского района Ростовской области.

1.3.2. Интересы заявителей могут представлять физические лица наделенные такими полномочиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Красноармейского сельского поселения;

- посредством размещения на информационных стендах Красноармейского сельского поселения;

 Сведения о местонахождении, контактный телефон, адресе электронной почты, график работы Администрации Красноармейского сельского поселения  указаны в приложение №1 к настоящему административному регламенту.

Данную информацию можно также получить на информационных стендах администраций Красноармейского сельского поселений  .

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистами Администрации Красноармейского сельского поселений  непосредственно (при личном приеме) либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);

 1.5.2. На  информационных стендах Администрации Красноармейского сельского поселения  размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента;

в) блок- схема последовательности действий по предоставлению муниципальной слуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1.5.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется сотрудниками Администрации Красноармейского сельского поселения   при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

1.5.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении).

1.5.5. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Красноармейского сельского поселения .

1.5.6. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроков рассмотрения документов;

принятия решения по конкретному заявлению;

обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.7. Консультация предоставляется специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения, осуществляющим прием заявлений.  
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.

1.5.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению;

о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.Муниципальная услуга предоставляется: 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Администрации Красноармейского сельского поселения  непосредственно оказывающий данную услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)    принятие постановления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом  помещении;

2)                 принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» предоставляется органом местного самоуправления в тридцатидневный срок с момента регистрации заявления и необходимого перечня документов для предоставления данной услуги.

2.4.2.  Орган, осуществляющий принятие на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания правового акта  о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет гражданина выдает  или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выписку из правового акта органа местного самоуправления о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.4.3 Контроль за соблюдением сроков подготовки документов, осуществляют ответственные специалисты Администрации Красноармейского сельского поселения».

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.6   Прием заявления при постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя главы поселения   согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

фамилия, имя, отчество заявителя; 

состав семьи 

паспортные данные

приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

      2.6.1 К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1. копии документов, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи 

2. Справка о составе семьи по месту регистрации лица - оригинал;

3. Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение –оригинал ( в рамках межведомственного взаимодействия – Росреестр)

4. Свидетельства о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи – копия

5. Выписка из домовой книги – оригинал   или Выписка из финансового лицевого счета – копия (орган местного самоуправления)

6. Выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности - оригинал

7. Удостоверения, другие документы, подтверждающие права гражданина на меры социальной поддержки -  копия

8. Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет - Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи.

9. Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет - Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи.( в рамках межведомственного взаимодействия – Росреестр)

10. Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) - оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования, в котором проживала семья

11. Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) - оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования, в котором проживала семья (в рамках межведомственного взаимодействия – Росреестр)

      2.6.2 Для признания семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина)         

      малоимущей (малоимущим)

1. Заявление о признании семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (им) – оригинал

2. Документы о заработке гражданина и всех членов семьи 

3. Документы, подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка, данного гражданина и членов его семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления:

4. Справка о размере пенсии,  компенсационных выплатах, дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионера - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

5. Справка о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи в период профессиональной переподготовки - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

6. Справка о размере пособия по беременности и родам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

7. Справка о размере ежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

8. Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

9. Справка (заявление) о размере алиментов, получаемых членами семьи -  Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

10. Справка о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

11. Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

12. Справка  о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

13. Справка  о размере ежемесячных  денежных средств на содержание лиц, находящихся под опекой или попечительством, опекуну (попечителю) на содержание подопечного, который признан членом семьи - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

14. Сведения о размере надбавок и доплат ко всем видам выплат, иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями - Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия – 1

15. Документы из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества -  Оригинал либо нотариально заверенная копия – 1

16. Справка с места работы (службы) о трудоустройстве либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности- Оригинал либо нотариально заверенная копия – 1

17. Документы из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества - Оригинал либо нотариально заверенная копия – 1

18. Документы из службы занятости о постановке заявителя на учет в качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности - Оригинал либо нотариально заверенная копия – 1(в рамках межведомственного взаимодействия –  Управление государственной службы занятости населения Ростовской области)

        2.6.3 Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - документы, 

        подтверждающие их статус:

1. Распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении ребенка на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения - Копия, заверенная администрацией муниципального образования – 1 (Орган местного самоуправления)

2. Заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка (если родители отказались от ребенка или подкинули его) - Копия, заверенная администрацией муниципального образования – 1(Орган местного самоуправления)

3. Решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими) (если родители лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания) - Копия – 1

4. Свидетельства о смерти родителей (если родители умерли) - Копия – 1

5. Решение суда о признании недееспособным (если родители признаны недееспособными) -  Копия – 1

6. Заключение психоневрологического диспансера (при наличии у родителей психического заболевания) - Копия – 1

7. Справка из отдела ЗАГС, подтверждающая, что отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери (если отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери) - Оригинал – 1

8. Справка из общежития (детского дома), в котором в настоящий момент проживает сирота - Оригинал – 1

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

            2.7 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст. 12, Глава 7);

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.14, 16);

-Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»; 

-Постановление Правительства Ростовской области от 04.05.2012 № 354 «Об утверждении Положения о порядке признания  граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми 

помещениями по договорам социального найма и организации  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

- Постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 «Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании  субвенций на осуществление полномочий по обеспечению  жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством)»

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в выдаче  постановления о постановке  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма   являются:

- не представление заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- не представление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги;

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Прием заявителей осуществляется в Администрации Красноармейского сельского  поселений Орловского района Ростовской области;

2.9.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (зала ожидания);

2.9.3. Прием документов, их выдача осуществляются в Администрации Красноармейского сельского поселений Орловского района Ростовской области;

2.9.4. Рабочие места специалистов Администрации Красноармейского сельского  поселений Орловского района Ростовской области оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов в Комиссии.

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие постановления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя;

- заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

 3.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.


3.2.1 Заявление и документы заявителем могут быть поданы:

- по почте;

- лично на приеме в Администрации Красноармейского сельского поселения.


3.2.2  При обращении заявителя по электронной почте копии документов в электронном виде должны быть сделаны с использованием сканера.


Зарегистрированное заявление и приложенные документы направляются специалисту Администрация Красноармейского сельского поселения.

3.3. Специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения проводится:

проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с перечнем, указанным в настоящем Административном регламенте;

             ожидание в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не может превышать 15 минут.

              подготовка пакета документов для рассмотрения в Комиссии. 

Срок выполнения административного действия – 30 минут на одно заявление.

3.4. При обращении заявителя лично на приеме специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственным за прием документов:

устанавливается личность заявителя;

проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;

регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

осуществляется выдача заявителю Расписки  в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, фамилии и должности принявшего документы специалиста Администрации Красноармейского сельского поселения. Датой и временем получения документов считаются дата и время представления полного комплекта документов, указанных в настоящем Административном регламенте;

готовится пакет документов для рассмотрения в Комиссии.

Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документов - 15 минут на одного заявителя.

3.5. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов в комиссии по жилищным вопросам при администрации Красноармейского сельского поселения  является поступление заявления с пакетом документов в Комиссию.

3.5.1. Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.5.2. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

3.5.3. Комиссией принимается решение о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма.

3.5.4. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

3.5.5. Общий максимальный срок рассмотрения документов в Комиссии не должен превышать 30 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

3.6. Основанием для начала административной процедуры «Проведение проверок представленных заявителем сведений» является представление заявителем документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

3.6.1.  Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

- цели запроса;

- данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов или сведений;

- срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

3.6.2.  Максимальный срок подготовки запроса составляет 30 минут на одного заявителя.

3.7.Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги» является оформление специалистом  Администрации Красноармейского сельского поселения (членом Комиссии) протокола Комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет заявителя.

3.7.1.  По результатам принятого Комиссией решения специалист  Администрации Красноармейского сельского поселения готовит постановление администрации Красноармейского сельского поселения о принятии либо отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.7.2. Специалистом  Администрация Красноармейского сельского поселения, ответственным за ведение учета заявителей, по почте направляется в адрес заявителя извещение о принятом решении 

3.7.3. Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой  Красноармейского сельского поселения правового акта органа местного самоуправления о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет.

3.8. Основанием для начала административной процедуры «регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование учетного дела заявителя» является поступление специалисту  Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственному за ведение учета постановления администрации поселения о принятии на учет заявителя.

3.8.1. Специалистом  Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета).

3.8.2. Специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения , ответственным за ведение учета, на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

3.8.3. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

3.8.4. Срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут на одно дело.

3.9.Основанием для начала административной процедуры «Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет» является регистрация заявителя в Книге учета.

3.9.1. На основании Книги учета специалистом  Администрации Красноармейского сельского поселения , ответственным за ведение учета, заполняется Книга очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга очередности);

3.9.2.Специалистом  Администрации Красноармейского сельского поселения, ответственным за ведение учета, формируется список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений;

3.9.3. Указанный список формируется в той же хронологической последовательности, в которой заявители были поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (далее — Текущий контроль) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения  осуществляется главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области.

4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

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

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской  области распоряжений.

4.12. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.15. Справка подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации Красноармейского сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель может обратиться с жалобой  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 Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган -Администрацию Орловского района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, 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, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу; 

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

5.5.. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, 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 в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Информация об Администрации Красноармейского сельского поселения 

Орловского района Ростовской области

 Наименование  органа  местного самоуправления: Администрация Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области 

Контактный телефон: (86375) 21707;  (86375) 21590

Факс: (86375) 21707

Почтовый  адрес: 347500 Ростовская область Орловский район п. Красноармейский пер. Красноармейский д. 22 


e- mail
:  SP29309@donpaс.ru
Часы работы: 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: Суббота, Воскресенье

Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

	прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов,    предусмотренных нормативным правовым актом органа местного самоуправления




                                                                      │

                                                                      V

	рассмотрение документов на жилищной комиссии


                                                                      │

                                                                      V

	                                     проверка представленных документов


                                  │                                                                                │

                                  V                                                                                V

	мотивированный отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении  , предоставляемых по договорам социального найма


	подготовка  Постановления  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  , предоставляемых по договорам социального найма


                                │

                                V

	предоставление выписки из Постановления  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях , предоставляемых по договорам социального найма


                                V

	Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.                                                            


 Приложение №3

Образец заявления

                                                                           Главе Администрация Красноармейского

                                                                           Сельского поселения

                                                                            Воевода Виктору Алексеевичу

З А Я В Л Е Н И Е

О принятии на  учет

В связи с ____________________________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости её замены, дать краткую характеристику жилья)

___________________________________________________________________________

Прошу ВАС рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации__________________________________________________________________

                                                      Ф.и.о.

Дата рождения_____________________паспорт: серия_______________№_____________

Выданный________________________________________ «____»_____________   _____г.

Удостоверение_______________________________________________________________

Серия ___________№__________выданное__________________  «___»_______ _____г.

Проживаю по адресу:__________________________________________________________

                                           (индекс, адрес регистрации. Адрес фактического проживания)

_____________________________________________________________________________________________
И членов моей семьи – граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи_______________человек:

Супруга (супруг)________________________________________ «____»  ______________г.

                                     ( Ф.И.О. Дата рождения)

Паспорт: серия___________№____________ выданный_____________________________

«____»________________________г.., проживает по адресу___________________________  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дети: 1)______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2)______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3)______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4)______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кроме того , в  состав моей семьи также включены Граждане Российской Федерации:

 ______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________________________________________________

                (родственный статус, основание признания членом семьи)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________  «____»________________г.

                                (Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________________________________________________

                (родственный статус, основание признания членом семьи)

Паспорт (свидетельство о рождении) : серия________________№_____________________

Выданный__________________________________   «____»_________________________г.

Проживает по адресу___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на териитории Российской Федерации и других государств на правах______________________________не имеем (имеем)

               (собственности,найма,поднайма)                   (ненужное зачеркнуть)

            Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) предоставлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона  от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договору социального найма на территории Ростовской области.»

             Обязуюсь в течении трех месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением  освободить вместе со всеми членами семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке______________________________________________/ оставить за собой  при

             (органу местного самоуправления. Собственнику и др.)

 условии обеспечения  жильем с учетом имеющегося  жилого помещения. (ненужное зачеркнуть)    

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

2)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

3)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

4)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

5)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

6)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

7)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

8)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

9)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

10)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

11)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

12)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

13)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

14)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

15)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

16)__________________________________________________________________________

                                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)     

____________________________________      ________________            _______________

              (Ф.И.О. заявителя)                                    (подпись)                                (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)__________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О.)                              (подпись)

2)__________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О.)                              (подпись)

3)__________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О.)                              (подпись)

4)__________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О.)                              (подпись)

5)__________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О.)                              (подпись)

