	                                                                    Утвержден  постановлением администрации      

                                                                    Светловского сельского поселения 

                                 От 17 октября  2012 года  № 36
          

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также  постановка  на учёт 
 в качестве нуждающихся в жилых помещениях  граждан 
 Светловского сельского поселения» 
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Формулировка муниципальной  услуги: 
Административный регламент администрации Светловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов, а также  постановка на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  граждан  Светловского сельского поселения» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по принятию малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги по постановке на учёт граждан Светловского сельского поселения,   нуждающихся в жилых помещениях,  осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, Жилищным Кодексом РФ, Гражданским Кодексом РФ,  Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Светловского сельского поселения Чесменского муниципального района, настоящим административным регламентом.

          1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Светловского сельского поселения.

Основными организациями – участниками реализации настоящего административного регламента являются: 

         - Троицкий филиал ОГУП «Областной центр технической инвентаризации» по Челябинской области.
         - Чесменский отдел Управления Росреестр  по Челябинской области; 

- Отдел социальной защиты населения по Чесменскому муниципальному району;

- Территориальный отдел опеки и попечительства по Чесменскому муниципальному району.

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- постановка на учёт малоимущих граждан Светловского сельского поселения, нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в постановке на учёт.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане Светловского сельского поселения, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:   

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги,  контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для постановки на учёт, предоставляется в администрации Светловского сельского поселения:

- с использованием средств телефонной связи, 

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

 Для постановки на учёт малоимущих граждан в администрацию предоставляются следующие документы:
- заявление о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (Приложение № 2 к регламенту);

- паспорт предоставляющего  и совместно проживающих членов семьи (копия и оригинал);

 - справка из отдела социальной защиты населения по Чесменскому муниципальному району о присвоении статуса малоимущего или решение администрации Светловского сельского поселения о признании гражданина  малоимущим;

- документы о составе семьи гражданина (справку с места жительства, выписку из похозяйственной книги,  свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей,  о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении));  

- документы, подтверждающие наличие или отсутствие жилых помещений, правоустанавливающие и удостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения;

- справка из Управления Федеральной регистрационной службы, Троицкий филиал ОГУП «Областной центр технической инвентаризации» по Челябинской области о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая на каждого члена семьи заявителя;

- документ, выданный полномочным учреждением здравоохранения Российской Федерации, подтверждающий наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (при наличии) (копия и оригинал).
  Если указанные документы не предоставляются гражданами самостоятельно, то администрация запрашивает с помощью режима межведомственного взаимодействия  без участия заявителя в органах предоставляющих государственные услуги, и органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных указанным органам организациях, в которых находятся документы (сведения, содержащиеся в указанных документах) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.   
     Заявитель информируется специалистом: 

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.5. Место нахождения администрации: 

457230 Челябинская область, Чесменский район, с. Светлое, ул. Пушкина, 42.

Часы работы администрации:  понедельник – пятница с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 13.00 до 14.00; 

Суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.6. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефону:

8(35169)33153
При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Чесменского муниципального района, раздел «Поселения», подраздел «Светловское сельское поселение».

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Светловского сельского поселения Чесменского муниципального района. 
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
   2.2.1. Решение о постановке на учет   или об отказе в принятии на учет принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в разделе 2.1.4. настоящего регламента.

2.2.2. Специалист администрации не позднее чем  через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке на учет либо об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.3.1. Отказ в постановке граждан на учет допускается в случае,  если:

1) не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.1.4. настоящего регламента;

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

   3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

Решение об отказе в постановке на учёт должно содержать причины отказа.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Приморского края и муниципальными нормативными правовыми актами
            Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

 
III. Административные процедуры
 
Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту)  и включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления гражданина о постановке на учёт; 

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) подготовка и вручение ответов заявителю.

 

Прием и регистрация заявлений
 

Заявление с пакетом необходимых документов принимается специалистом администрации. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Должностное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  нотариально удостоверенные друг с другом. 

Специалист регистрирует заявление в книге учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  и  производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- перечень представленных документов;

- дата постановки на учёт.

Рассмотрение заявления и принятие решения
 
Специалист администрации проводит экспертизу документов, представленных заявителем документов на их соответствие требованиям законодательства, и принимает решение о постановке заявителя на учёт или отказе.

Решение главы Светловского сельского поселения о постановке заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается не позднее чем через 30 рабочих дней с даты представления заявителем заявления и необходимых документов.

 

Подготовка и вручение ответа заявителю
 
В случае положительного решения специалист администрации готовит проект постановления администрации Светловского сельского поселения и направляет его на подпись главе Светловского сельского поселения.

Глава Светловского сельского поселения подписывает данное постановление  и возвращает его специалисту. 

Максимальный срок выполнения действия не более 3 рабочих дней.

Специалист администрации выдаёт заявителю уведомление лично или направляет заказным письмом по почте.

 Максимальный срок выполнения действия не более 3 рабочих дней.

В случае отказа в постановке на учёт малоимущих граждан Светловского сельского поселения, нуждающихся в жилых помещениях специалист выдаёт заявителю уведомление лично или направляет заказным письмом по почте.

 Максимальный срок выполнения действия не более 3 рабочих дней.

Гражданам, которым отказано в постановке на учёт, предоставленные  документы не возвращаются.

IV.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
4.1 Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

 

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в постановке на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о постановке на учет и т.д.

5.2. Досудебное обжалование.

·               Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе  администрации.

·               В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

·               Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

·               Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается.

·        Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

·        Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. 

обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;  -

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Судебное обжалование.

 В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в Чесменский  районный суд.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Приложение 1
к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Прием заявлений, документов, а также  постановка на 

                                                                                             учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

 граждан  Светловского сельского поселения»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
Прошу принять меня,____________________________________________ ____(ФИО)

и   членов   моей семьи______________________________________________ _____(ФИО) на

учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма

 в соответствии с Жилищным кодексом РФ.

Согласно   ____________________________  (указывается справка, удостоверение или свидетельство) я   отношусь   к   категории ___________________________ (указывается   категория   граждан,   в соответствии     с     которой     гражданин     может     быть признан нуждающимся в жилом помещении).

Приложения    (указываются    все    документы,    являющиеся приложениями к заявлению): 1____________________________________________________________________________

2____________________________________________________________________________

3____________________________________________________________________________

4____________________________________________________________________________

5____________________________________________________________________________

6____________________________________________________________________________

7____________________________________________________________________________

8____________________________________________________________________________

9____________________________________________________________________________

10___________________________________________________________________________

Заявитель

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о. полностью, подпись)

Члены семьи

________________________________________________________________________________

(ф.и.о. полностью, подпись)

________________________________________________________________________________

«____»______________20___г.

С условиями принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

________________________________________________________________________________

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись заявителя) (дата)
Приложение 2
к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Прием заявлений, документов, а также  постановка на 

                                                                                             учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

 граждан  Светловского сельского поселения»

 

 

РАСПИСКА
в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
  

От заявителя    ___________________________________________________________, проживающего  по адресу: _________________________________________________,

Принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

____________________________

 

(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

 

Дата получения документов «___»_______________20___г.

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

 

 

Принял:___________________________________________________________

ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                                       Приложение 3
к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Прием заявлений, документов, а также  постановка на 

                                                                                             учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

 граждан  Светловского сельского поселения»

 

                                                                                       _____________________________

                                                                    (указывается адрес заявителя)

_______________________________________

                                                                  (указывается Ф.И.О. заявителя)

 

Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Уважаемый (ая)_____________________________________________

(Ф.И.О.)

Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено,  постановлением (распоряжением) Администрации Светловского сельского поселения от «__» _____ 201_года № _____ Вы и члены Вашей  семьи, в соответствии со статьями Жилищного кодекса РФ, признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, №  очереди ___.

Глава Администрации                                                                                      ________________

                                                                                                                                      (подпись)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Приложение 4
к административному регламенту

                                                                                         предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Прием заявлений, документов, а также  постановка на 

                                                                                             учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

 граждан  Светловского сельского поселения»

 

 

 

 

_____________________________

                                                                    (указывается адрес заявителя)

_______________________________________

                                                                  (указывается Ф.И.О. заявителя)

 
Уведомление
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Уважаемый (ая) ____________________________________

          На основании пункта__________ статьи 54 Жилищного кодекса РФ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,  предоставляемого по договору социального найма.

 

Глава Администрации                                                                                      ________________

                                                                                                                                       (подпись)   
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