                                                                                                                        Утверждено

                                                                                          Постановлением главы Сухиновского

                                                                                          сельсовета Глушковского района

                                                                                           Курской области от 26.06.2012 г.№18

Административного  регламента

предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

 Административный регламент администрации Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

1.2.1 Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются:

а) граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном законом Курской области, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

в) определенные законом Курской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Курской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

  1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной  услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения; справочные телефоны; график работы администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района:

Почтовый адрес: 307465, Курская область, Глушковский район, с.Сухиновка, ул.Сухиновка, дом 69.         

Телефон:  8(47132) 3-22-37,  факс  8(47132) 3-22-37.

График работы: Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,                                                                       перерыв  с 12.00 до 14.00.

1.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может быть получена заявителем:


- непосредственно в Администрации Сухиновского сельсовета Глушковского района;


- с использованием средств телефонной связи;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) официальный сайт Администрации Глушковского района http://glush.rkursk.ru;

           - в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru).

          1.3.3.   При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с:

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области (Управление Росреестра по Курской области) –   Рыльский  отдел  п.  Глушково, ул. Советская, д. 10, телефон 8 (47132) 2-21-91, время работы с 9 до 18 часов, неприемный день – среда.

-ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Курский филиал  Глушковское отделение: 307450, п. Глушково, ул. Советская, 7,              телефон 8-47132-2-14-93, график работы – понедельник – суббота с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 часов;

 -Отделом военного комиссариата Курской области по Глушковскому району. График работы – ежедневно кроме субботы, воскресенья, с 09.00 до 18.00 часов, пятница – с 09.00 до 17.00 час.,  перерыв с 13.00 до 14.00 часов, телефон 8-47132-2-10-66, 8-47132-2-15-78.

              1.4. Порядок и способы получения информации по предоставлению муниципальной услуги:

1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется в устной  и письменной  форме, а также  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации Глушковского района (http://glush.rkursk.ru), с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области» (http://pgu.rkursk.ru), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в здании Администрации МО «Сухиновский сельсовет»; использования средств телефонной связи по телефону 8(47132) 3-22-37, проведения консультаций специалистами   Администрации сельсовета.

       1.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- срокам исполнения муниципальной услуги;

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

       1.4.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

В приемные дни и часы с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи (указанные в п.1.4.1 Административного регламента), электронной почты, личного посещения. Для получения консультации заинтересованное лицо вправе обратиться лично в  администрацию сельсовета. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

        1.4.4. Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации  МО «Сухиновский сельсовет»,   организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещаются: 

- в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг  Курской области»; 

- на официальном сайте администрации  Глушковского  района, 

-на информационном стенде в здании администрации МО «Сухиновский сельсовет», где размещаются:

текст Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района, извлечения из Административного регламента - на информационном стенде в здании администрации МО «Сухиновский сельсовет»).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги.

     Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2.Наименование муниципальной организации, непосредственно отвечающего за предоставление  муниципальной  услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района   Курской области. 

      2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с:

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области (Управление Росреестра по Курской области) –   Рыльский  отдел;  

-ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Курский филиал  Глушковское отделение;

 -Отделом военного комиссариата Курской области по Глушковскому району.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание граждан нуждающимися в жилых помещениях.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

а) о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:


б)  об отказе  в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  

2.3.2. Решение о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма оформляется распоряжением главы администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области.

    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     Решение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации в Администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

    Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ.

Опубликован: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ.

 Опубликован: "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ.

Опубликован: "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Опубликован: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Опубликован: «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179.

- Федеральный закон  от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Опубликован: «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060;  «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006.

- Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, N 25, ст. 2736, "Российская газета", N 131, 21.06.2006.

- Постановление Правительства РФ от 21.12.2004 г. № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь».

Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 27.12.2004, N 52 (часть 2), ст. 5488, "Российская газета", N 289, 29.12.2004.

-  Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006.

        -Конституция РФ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях гражданином подается заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту. В заявлении указываются совместно проживающие с гражданином члены его семьи.

К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие состав семьи (справка с места жительства о составе семьи и занимаемой площади, выписка из домовой книги, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

2) решение о признании гражданина малоимущим (в случае постановки на учет как малоимущего);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении: документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями, занимаемыми заявителем и членами его семьи (договор найма или поднайма, свидетельства о регистрации права собственности);

4) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение;

5) документы, подтверждающие право на дополнительную площадь (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);

6) документы о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, проживающих в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям);

7) документы, подтверждающие право на включение в списки лиц, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений (для граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений).

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предоставление которых заявителем не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц, выданная не ранее чем за месяц до дня обращения заявителя в администрацию.

2.7.1.Данный документ Администрация сельсовета запрашивает в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия в организации, в распоряжении которой находится указанный документ в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.7.2. Непредоставление указанного в пункте 2.7 документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов производится: 

-  при отсутствии Гражданства Российской Федерации;

-  при отсутствии регистрации по месту жительства на территории       МО «Сухиновский сельсовет;

-  при наличии у гражданина  жилья, пригодного для проживания;

       - предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

       -предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего административного регламента;

представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.

2.10. Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

   Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут. 
2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В течении рабочего дня. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам 

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.13.2. Прием заявителя или его представителя, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области.  

2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений заявителей или их представителей, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами. 

2.13.4. Места ожидания в очереди на приём, подачу заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.13.5. В  помещениях, предназначенных для предоставления  муниципальной   услуги,  предусматривается   оборудование   доступных   мест  общественного пользования (туалетов).

2.13.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на стендах, расположенных в помещении администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области.    

2.13.7. На стендах, расположенных в помещениях администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области    размещается следующая информация:

а) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) о времени приема документов;

г) о сроке предоставления муниципальной услуги;

д) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области, 

ж) текст административного регламента с приложениями.        

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  -   возможность направления заявления почтовым отправлением, электронной почтой; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации   Глушковского   района    Курской    области;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- осуществление контроля за предоставление муниципальной услуги;

-возможность обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является выполнение её в полном объёме и в предусмотренный настоящим регламентом срок.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1  к настоящему административному регламенту.

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

- прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

- рассмотрение и экспертиза представленных документов (признание заявителя нуждающимся в жилом помещении, признание заявителя малоимущим);

- принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- оформление учетного дела.

3.3.Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации. Заявитель собственноручно заполняет заявление (Приложение № 2) о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.6 настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Специалист вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- Ф.И.О. заявителя;

- адрес проживания;

- телефон;

- льготную категорию;

- дату.

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение N 3 к настоящему административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.

3.3.3. Результат административной процедуры – прием документов. Выдача расписки в получении документов.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 час.

3.3.5. Способ фиксации результата – регистрация заявления, регистрация расписки в получении документов.

3.4. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (признание заявителя нуждающимся в жилом помещении, признание заявителя малоимущим)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием документов от заявителя. 

3.4.2. Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям нуждаемости в жилом помещении.

В случае установления факта нуждаемости заявителя в жилом помещении далее осуществляются мероприятия по признанию заявителя малоимущим.

С этой целью проводится анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя.

Граждане признаются малоимущими при одновременном наличии следующих оснований:

- размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Признание статуса "малоимущие" не требуется для заявителей, отнесенных к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны; детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Законом РФ от 18.10.1991 N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий"; граждан, уволенных с военной службы; граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей; участников ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС и приравненных к ним лиц; вынужденных переселенцев и иных граждан в соответствии с законодательством.

3.4.3. Результат предоставления административной процедуры – проверка представленных документов, признание заявителя малоимущим, признание заявителя нуждающимся в жилом помещении.

3.4.4. Максимальный срок исполнений муниципальной функции – 10 дней со дня получения заявления.  

3.5. Принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является проверка представленных документов, признание или непризнание заявителя малоимущим, признание или непризнание заявителя нуждающимся в жилом помещении

3.5.2. В случае установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации и письменное уведомление о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Уведомление заявителей о постановке на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по форме, приведенной в приложении N 4 к настоящему административному регламенту.

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме, приведенной в приложении N 5 к настоящему административному регламенту.

3.5.3 Результат административной процедуры – подготовка постановления и  уведомлений о постановке на учет или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.5.4. Срок исполнения административной процедуры – 3 дня.

3.5.5. Способ фиксации результата – регистрация постановления и уведомлений. 

3.6. Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка постановления и  уведомлений о постановке на учет или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.2. Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.6.3. Результат административной процедуры – передача заявителю постановления и уведомления.

3.6.4. Срок исполнения административной процедуры – 3 дня. 

3.7. Оформление учетного дела

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является признание заявителя нуждающимся в жилом помещении и простановка заявителя на учет. 

3.7.2. В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении ответственный специалист осуществляет оформление учетного дела.

3.7.3. Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве и использование его в работе.

3.7.4. Срок исполнения административной процедуры – 5 дней. 

3.7.5. Способ фиксации результата – присвоение порядкового номера учетному делу.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИ ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Глава сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой  сельского поселения проверок соблюдения должностным лицом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области, муниципальных правовых актов Сухиновского сельского поселения, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Глава сельского поселения или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заместителем главы администрации. 

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Сухиновского сельского поселения либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6. Должностное лицо администрации несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ИЛИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ЛИБО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации района, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

5.1.2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным правоотношениям Администрации Глушковского района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока заявителя.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Письменное обращение или жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и ответа.

5.3.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, случаев, когда ответ на жалобу не дается 

 Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Могут являться:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос в Администрацию МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района.

5.6.  Порядок рассмотрения  жалобы на решение.

Заявитель вправе в досудебном (несудебном) порядке адресовать жалобу на решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в следующие инстанции:

- органы прокуратуры;

- на имя главы Администрации МО «Сухиновский сельсовет»;

5.7. Сроки и результат рассмотрения жалобы

.

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо Администрации МО «Сухиновский сельсовет» Глушковского района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока заявителя.

Приложение № 1

 к административному регламенту Сухиновского сельсовета Глушковского района Курской области предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ГРАЖДАН НА УЧЁТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
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                                     Приложение № 2

к административному регламенту Сухиновскогосельсовета Глушковского района Курской области предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

от ________________________________

ФИО

________________________________

проживающего (ей) по адресу

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу поставить меня и членов моей семьи в количестве ___________

человек: ___________________________________________________________

(указать родственные отношения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения по договорам социального найма.

Я и члены моей семьи занимаем _________________________________

(комнату, квартиру общей/жилой площадью, кв. метров)

__________________________________________________________________,

расположенную по адресу: ___________________________________________

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали) _____________________

__________________________________________________________________

(если совершали, указать вид и дату сделки)

Я и члены моей семьи имеем (не имеем) льготы на предоставление жилых помещений (право на дополнительную жилую площадь, обеспечение жилыми помещениями вне очереди и т.п.)

___________________________________________________________________________________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ

1.Недвижимое имущество

№         Ф.И.О. заявителя            Вид                      Вид                          Адрес        Площадь       Стоимость

п/п        и членов его семьи         имущества          собственности                          кв.м.              (руб.)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание: Указываются жилые дома, квартиры, комнаты, дачи, гаражи и иные строения и сооружения, а также земельные участки

1.2. Транспортные средства

__________________________________________________________________

№         Ф.И.О. заявителя            Вид и марка           Вид                            Место                          Стоимость

п/п        и членов его семьи        транспортного        собственности         регистрации                 (руб.)

                                                      средства

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Итого стоимость имущества, находящегося в моей личной собственности и собственности членов моей семьи составляет ____________

______________________________________________________________ руб.

2. Сведения о доходах, полученных за период

с _________ 200 __г. по __________ 200 __ г. 

__________________________________________________________________

№                         Ф.И.О. заявителя и членов его                Вид дохода                    Размер дохода          

п/п                                    семьи

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Итого доход семьи за период с _______________ по ________________

составляет _____________________________________________________ руб.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и выдачу сведений, указанных в заявлении

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия на учет, ежегодно (в период с 1 октября по 1 декабря) мы обязаны:

· подтвердить заявленные нами сведения 

· документально информировать об изменениях по месту учету

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе при выявлении изменений  имущественной и жилищной обеспеченности

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, но послуживших основанием для принятия на учет.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________

11.________________________________________________________________

12.________________________________________________________________

13.________________________________________________________________

14.________________________________________________________________

15.________________________________________________________________

16.________________________________________________________________

17.________________________________________________________________

Подпись заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов его семьи:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата подачи заявления: ______________________________________________

Приложение N 3

к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для рассмотрения вопроса о принятии

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

    Настоящим удостоверяется, что заявитель _______________________________

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _____________________________________

получил "____" ________________________ ____________ документы в количестве

        (число)     (месяц прописью)     (год)

______   экземпляров   документов,   необходимых   для   признания  граждан

малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях.

Глава ____________________ ___________________________

М.П.

Приложение N 4

к административному регламенту

ФОРМА СООБЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНУ О ПРИНЯТИИ ЕГО НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

    Гражданину ___________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающему по адресу: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                 (орган, осуществляющий принятие на учет)

сообщает, что Вы на основании постановления _______________________________

                                                   (наименование органа

________________________________ от "___"___________ 20__ г. N ____________

местного самоуправления)

приняты на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма, с "__"_______________ 20__ г. в категории <*>

____________________________________________________ за N ________________;

____________________________________________________ за N ________________;

____________________________________________________ за N _________________

и  включены  в  отдельные  списки  граждан,  имеющих  право на внеочередное

получение жилых помещений по договорам социального найма <**>.

______________________________ __________ _________________________________

(должность ответственного лица) (подпись)             (Ф.И.О.)

"___"____________ 20__ г.

        (дата)

    --------------------------------

    <*>  Указывается категория граждан (малоимущие; иные категории граждан,

определенные федеральным законом, законом Рязанской области).

    <**>  Указывается  в  случае  включения  гражданина  в отдельные списки

граждан,  имеющих  право  на  внеочередное  получение  жилых  помещений  по

договорам социального найма.

Приложение N 5

к административному регламенту

        ФОРМА СООБЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНУ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ ЕГО НА УЧЕТ

                 В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

    Гражданину ___________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающему по адресу: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                 (орган, осуществляющий принятие на учет)

сообщает, что в соответствии с ____________________________________________

                                         (наименование органа

________________________________ от "___"___________ 20___ г. N ___________

    местного самоуправления)

Вам  отказано  в  принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма, по следующим основаниям:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________ _________ _________________________________

(должность ответственного лица) (подпись)              (Ф.И.О.)

"___"____________ 20___ г.

        (дата)

Оформление и направление или выдача заявителю ответа об отказе в приеме заявления (в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления)  





Приём, регистрация заявления и документов, необходимых для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 





Рассмотрение заявления о принятии на учет и иных представленных в соответствии с главой 6 раздела II административного регламента документов и принятие решения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма





Информирование заявителя о принятом решении 








О принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 











Об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 








