АДМИНИСТРАЦИЯ
МИРОШНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.06.2015 года








№ 50
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), утвержденного постановлением администрации Мирошниковского сельского поселения от 27.12.2010 № 44, руководствуясь Уставом Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.Признать утратившими силу:

-Постановление № 35 от 29.06.2011 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений с перечнем документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Администрации Мирошниковского сельского поселения;

3.Настоящее постановление разместить в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.

4.Контроль за, исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Мирошниковского
сельского поселения






     Шкарупа В.Д.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Мирошниковского сельского поселения
От 18 июня 2015 года №50
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения
Предмет регулирования
1. Административный регламент определяет процедуры предоставления администрацией Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация) муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга), сроки и последовательность административных процедур (действий) при исполнении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Мирошниковского сельского поселения, их должностными лицами, взаимодействия администрации Мирошниковского сельского поселения с заявителями, иными органами местного самоуправления и органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность:

- Администрации Мирошниковского  сельского поселения (далее Администрация) в лице специалистов по делопроизводству.

 - «Филиала по работе с заявителями Котовского района Волгоградской области государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ) в лице специалистов  МФЦ

Круг заявителей
4. Заявителями в рамках предоставления муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие в Мирошниковского сельском поселении Котовского муниципального района Волгоградской области, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или уполномоченные ими лица, обратившиеся в администрацию Мирошниковского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал).

Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-на официальном сайте администрации Мирошниковского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – m-olhovka.admkotovo.ru;

-на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.volganet.ru;

-на Едином портале в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.gosuslugi.ru;

-непосредственно в  администрации Мирошниковского сельского поселения  при личном или письменном обращении;

-непосредственно в МАУ МФЦ при личном или письменном обращении;

-на информационных стендах, размещенных в администрации Мирошниковского сельского поселения.

7. Прием документов от заявителя муниципальной услуги осуществляется

 В администрации

по адресу: Волгоградская область, Котовский район, с.Мирошники, ул.Школьная дом 13

График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник, вторник, среда 8.00  -16.00;

Перерыв        -           12.00-13,00;

Выходные: суббота, воскресенье.

Электронный адрес для направления обращений:  www. miroshniki00@.mail.ru

 

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

График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

понедельник с 900 до 2000;

вторник-пятница с 900 до 1800;

суббота с 900 до 1500
8. Для получения исчерпывающей информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться письменно и/или устно по телефону в администрацию Мирошниковского сельского поселения.

Разъяснения должны даваться своевременно, обладать достаточной полнотой и, в зависимости от формы изложения вопроса, даваться в устной и/или письменной форме.

Должностное лицо, предоставляющее разъяснения по телефону, сняв трубку, должно представиться, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество.

При разъяснении сложного вопроса заявителю может быть предложено согласовать другое удобное время для проведения консультации, в том числе с привлечением других должностных лиц, либо изложить заданный вопрос письменно.

При письменном обращении разъяснение должно быть направлено не позднее 30 календарных дней с момента его регистрации администрацией. Ответ на обращение дается в четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подлежит регистрации в установленном порядке.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
9. Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

Наименование органа местного самоуправления предоставляющего, муниципальную услугу
10.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация Мирошниковского сельского поселения.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
11.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-постановление администрации Мирошниковского сельского поселения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-постановление администрации Мирошниковского сельского поселения об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Сроки предоставления муниципальной услуги
12.Решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма) принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 15 настоящего Административного регламента документов, не позднее чем через 30 (тридцать) рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

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

Документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений - принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через  МФЦ заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
13.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон о муниципальных услугах);

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-Приказом Минрегиона РФ от 25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма" ("Нормирование в строительстве и ЖКХ", N 2, 2005 (Приказ), "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2005 (ч. II) (Методические рекомендации);

-Законом Волгоградской области от 01.12.2005 N 1125-ОД "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", N 234, 14.12.2005.);

-Постановление Главы Администрации Волгоградской обл. от 24.04.2006 года N 455 "О некоторых вопросах реализации Закона Волгоградской области от 1 декабря 2005 г. N 1125-ОД "О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", N 75, 28.04.2006.);

-Распоряжением Территориального строительного комитета Администрации Волгоградской области от 29.09.2006 № 7 «Об утверждении типовых форм регистрационных и учетных документов»;

-Уставом Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги
14.Предоставление муниципальной услуги начинается с момента подачи заявителем следующих документов:

1) заявление о принятии на учет согласно приложению № 1.

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

3) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи:

- копии свидетельств о рождении детей, включая совершеннолетних;

- копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, другие;

4) копия домовой книги (выписка из домовой книги), в случае регистрации по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

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

6) гражданин, являющийся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения:

-копия правоустанавливающего документа, подтверждающего право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона  от 21 июля 1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-копия технического паспорта жилого помещения, если указанное помещение не было поставлено на кадастровый учет;

7)малоимущие граждане:

-заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

8)при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно:

-документ, выданный медицинской организацией, с указанием кода заболевания, включенного в Перечень, устанавливаемый Правительством Российской Федерации, по Международной статистической классификации болезней и проблем, связанных со здоровьем (МКБ-10);

9)копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке - если место жительства и место работы гражданина находятся в разных муниципальных образованиях (гражданин вправе представить заявление о принятии на учет и документы в администрацию Мирошниковского сельского поселения, при условии, что стаж работы в организации Мирошниковского  сельского поселения составляет не менее пяти лет);

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

11)решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина).

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка(приложение № 2) в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

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

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

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

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

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

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

Гражданин и (или) члены его семьи вправе по собственной инициативе представить документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные пунктом 3 настоящей статьи.

16.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Закона о предоставлении муниципальных услуг запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный администрацией Мирошниковского сельского поселения.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень снований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
18. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

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

19. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

-не представлены, определенные пунктом 15 Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

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

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

20.В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь обратиться в администрацию Мирошниковского сельского поселения за предоставлением муниципальной услуги.

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
 или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
21.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Мирошниковского сельского поселения на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
22.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
23.Днем поступления документов в администрацию Мирошниковского сельского поселения считается дата регистрации таких документов в журнале регистрации обращений граждан Российской Федерации или дата регистрации на Едином портале с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

В случае направления документов почтовым отправлением заявитель прилагает опись вложения с указанием количества страниц.

24. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не позднее одного рабочего дня, следующего за датой его поступления в администрацию Мирошниковского сельского поселения.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
25.Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

26.Места для ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

27.Помещения для приема заявителей должны:

-быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, режима работы;

-соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц с заявителями.

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

    - беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

    - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

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

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

    -допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

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

   - оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами                                                                                                                 

 

28.Рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствами.

29.На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном сайте администрации Мирошниковского сельского поселения, а также на Едином портале размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями;

- время приема заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
30.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

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

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

-возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документа через Единый портал);

-своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

Иные требования, учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме
31.Администрация Мирошниковского сельского поселения обеспечивает для заявителей:

-возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Мирошниковского сельского поселения, а также на Едином портале;

-возможность получения форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде, на официальном сайте администрации Мирошниковского сельского поселения, а также на Едином портале;

-возможность представлять документы в электронном виде через официальный сайт администрации Мирошниковского сельского поселения, а также через Единый портал.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.

32.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться, в случае заключения соответствующего соглашения, в  МФЦ.

Особенности предоставления муниципальной услуги через  МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

 

 

 

 

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

в электронной форме

Последовательность действий, при
предоставлении муниципальной услуги.
33.Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

-прием и регистрация заявления и документов заявителя;

-формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-принятие и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

-выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении 3 к Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов заявителя
34. Прием и регистрация представляемых заявителем документов, указанных в пунктах 14 Административного регламента, осуществляется в соответствии с пунктами 22 - 24 Административного регламента.

35.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов заявителя служит личное обращение заявителя к специалисту ответственному за прием заявителей в администрации  или  МФЦ.

36.При личном обращении заявителя (уполномоченного лица) специалист отдела либо  МФЦ, ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

-проверяет паспортные данные заявителя либо представителя заявителя, действующего на основании доверенности;

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

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

-проверяет правильность заполнения заявления;

-уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов к рассмотрению, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;

-формирует расписку о принятии заявления и документов;

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

-передает заявление и документы для регистрации и визирования.

37.Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, согласно приложения 2.

 
Формирование и направление межведомственного запроса
о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
38.Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в течение пяти дней в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 Административного регламента.

39.Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

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

41. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

42. Документы, полученные администрацией Мирошниковского сельского поселения либо  МФЦ  по межведомственному запросу, передаются в течение двух рабочих дней специалисту администрации, ответственному за их рассмотрение.

43. В случае представления в администрацию Мирошниковского сельского поселения либо в  МФЦ документов, предусмотренных подпунктом 16 настоящего административного регламента, заявителем по собственной инициативе, документы передаются специалисту администрации, ответственному за их рассмотрение, в течение двух рабочих дней без формирования и направления межведомственного запроса.

Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и оформление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
44.С момента поступления заявления о принятии на учет с приложением документов, а также ответов на межведомственные запросы о предоставлении запрашиваемых документов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, исполнитель проводит проверку таких документов.

45.Проводит комиссионное обследование жилищных условий граждан (результаты комиссионного обследования жилищных условий граждан оформляются актом по форме согласно приложению №4);

46.По результатам рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет, приложенных к ним документов и акта обследования жилищных условий граждан составляет письменное заключение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет (приложение № 5).

47.На основании письменного заключения готовит проект постановления о принятии или об отказе в принятии на учет, в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

48.В соответствии с принятыми решениями о принятии граждан на учет специалистом администрации  формируется единый общий список (очередность) граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. Из единого общего списка формируются отдельные списки граждан по категориям, установленным законодательством.

Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Волгоградской области категории), по своему выбору такой гражданин принимается на учет в администрации по одному из этих оснований или по всем основаниям и учтен соответственно в одном или в нескольких отдельных списках.

49.Информация о гражданине, принятом на учет, заносится в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по форме согласно приложению № 7, а также может учитываться в электронном виде.

50.Списки (очередность) граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, размещаются администрацией в доступном для обозрения гражданами месте.

Уведомление заявителя
51.Администрация Мирошниковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе через  МФЦ, не позднее чем через три рабочих дня, со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет гражданину документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

 

52.Гражданину, в отношении которого принято решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается уведомление о принятии на учет по форме согласно приложению № 6.

53.Гражданину, в отношении которого принято решение об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается заверенная копия постановления администрации Мирошниковского сельского поселения.

Выдача гражданину документа о принятии на учет или об отказе в принятии на учет производится специалистом администрации (либо специалистом МАУ МФЦ) под роспись гражданина в получении этого документа, а направление по почте указанного документа осуществляется заказным письмом с уведомлением о его вручении гражданину. Дата выдачи документа фиксируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля, за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,
а также принятием ими решений
54.Текущий контроль, за выполнением Административного регламента осуществляется руководителем структурного подразделения, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, руководителем  «МФЦ» и руководителями отделов  «МФЦ», ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

55.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Мирошниковского сельского поселения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля,
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
56.Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главным экономистом  администрации Мирошниковского сельского поселения не реже 1 раза в год в соответствии с планами проверок, утвержденными Главой.

57.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главным экономистом на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Мирошниковского сельского поселения, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц администрации Мирошниковского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
58.В случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

 
 
 
Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан, их объединений и организаций
59.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться путем получения информации (устной по телефону или в письменной или электронной форме) о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации  Мирошниковского сельского поселения, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) администрации Мирошниковского сельского поселения, а также его должностных лиц.
Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Мирошниковского сельского поселения и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
60.Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-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;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-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.

-  требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7   Федерального закона  № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года;

-  приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предмет жалобы
61.Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) администрации Мирошниковского сельского поселения  и (или) его должностных лиц, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги, а также ненадлежащее исполнение должностными лицами их должностных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 
 
 
Органы местного самоуправления и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба
62.Жалоба на решения, принятые заместителем главы, рассматривается Главой.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц администрации Мирошниковского сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги рассматривается заместителем главы, осуществляющим координацию и контроль деятельности соответствующего структурного подразделения.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
63.Жалоба направляется в администрацию Мирошниковского сельского поселения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

64.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта администрации Мирошниковского сельского поселения, официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

65.Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Мирошниковского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-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;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Мирошниковского сельского поселения, должностного лица администрации Мирошниковского сельского поселения;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Мирошниковского сельского поселения, должностного лица администрации Мирошниковского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

66.Администрация Мирошниковского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

-наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

-подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

67.Администрация Мирошниковского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Сроки рассмотрения жалобы
68.Жалоба, поступившая в администрацию Мирошниковского сельского поселения, подлежит рассмотрению Главой в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  Мирошниковского сельского поселения, должностного лица администрации  Мирошниковского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений − в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат рассмотрения жалобы
69.По результатам рассмотрения жалобы администрация Мирошниковского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Мирошниковского сельского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
70.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 69 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

71.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

-номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе
72.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или в судебном порядке.

73.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, администрация Мирошниковского сельского поселения, в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
74.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы
75.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Мирошниковского сельского поселения, официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области, на Едином портале, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

Приложение № 1

к административному регламенту
З А Я В Л Е Н И Е

В связи 














(указать основания признания нуждающимися в жилых помещениях или необходимости замены их,

дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений, а также указать, имеет ли заявитель и совместно

проживающие с ним члены семьи собственники или/и наниматели жилых помещений право на 


 












внеочередное предоставление жилых помещений)

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

О себе сообщаю, что я работаю 























(указать наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности 













Моя семья состоит из ________ человек:

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















Приложение:
(перечень прилагаемых к заявлению документов)

Приложение №2

к административному регламенту 
Расписка

в получении заявления о постановке на учет и приложенных

к нему документов

Я,















(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление) получил от 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

следующие документы:

(точное наименование документов и их реквизиты)

(время и дата получения заявления)

(подпись должностного лица)

М.П.

Приложение № 3

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»














Приложение № 4

к административному регламенту
АКТ

обследования жилищных условий граждан

(город, поселок, село и др.)





     (число, месяц, год)
Комиссия в составе:

(фамилия, имя, отчество, должность членов комиссии)

(указать правовой акт органа местного самоуправления, его номер и дату)

Обследовал (а) жилищные условия 









(фамилия, инициалы гражданина)

и установил (а) следующее:

1.Занимаемое жилое помещение в доме 










 










общей площадью



 кв. м состоит из 


комнат, размер каждой комнаты 






кв.м

Комнаты ___________________ на _________ этаже в _______ этажном доме.

(изолированные, смежные)

Дом ____________________________комнаты_____________________________

 (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный) (сухие, сырые, темные, светлые и др.)

______________________________________квартира_______________________ 

(отдельная, коммунальная)

2.Благоустройство дома (жилого помещения)_____________________________

водопровод, канализация, горячая вода, отопление, ванная,

__________________________________________________________________________________лифт, телефон, техническое состояние помещения или дома)

__________________________________________________________________________________
3.Гражданин___________________________________________________ является

(фамилия, имя, отчество)

нанимателем жилого помещения, собственником жилого помещения, членом жилищно-строительного кооператива









(нужное подчеркнуть).

4.В жилых помещениях общей площадью _____________________________кв.м

проживают:

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5.Дополнительные сведения о заявителе и членах его семьи 

(право на внеочередное предоставление жилых помещений и другие сведения)

6.Вывод комиссии

Члены комиссии: 

(подпись)


(инициалы, фамилия)

(подпись)


(инициалы, фамилия)

(подпись)


(инициалы, фамилия)

(подпись)


(инициалы, фамилия)

Заявитель:

(подпись)


(инициалы, фамилия)

Приложение № 5

к административному регламенту
Заключение

(наименование органа учета)





(число, месяц, год)

По заявлению ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом на условиях социального найма, проживающего по адресу:

______________________________________________________________________

с семьей в составе: ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество каждого члена семьи,

______________________________________________________________________

дата рождения, родственные отношения, адрес места жительства)

______________________________________________________________________.

Установлено, что 








    является

(фамилия, имя, отчество)

членом жилищно-строительного кооператива, нанимателем, собственником

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

______________________________________________________________________
(краткая характеристика жилых помещений, количество, жилая площадь комнат, общая площадь жилых

______________________________________________________________________

помещений, этаж, техническое состояние, степень благоустройства и т.д.)

______________________________________________________________________.

Обеспеченность общей площадью жилых помещений на одного человека

составляет _______ кв. метров

______________________________________________________________________

(указываются дополнительные сведения, имеющие отношения к жилищному

______________________________________________________________________
вопросу граждан, в том числе о наличии или отсутствии права на

______________________________________________________________________
внеочередное получение жилых помещений)

Заключение: ______________________________________________________________________

(обоснованный вывод о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении)

______________________________________________________________________

(должность)


(подпись)


(инициалы, фамилия)
М.П.

Приложение № 6

к административному регламенту
Гражданину (ке) 







Адрес 








Уведомление

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

В соответствии с 











(постановление)

Администрации Мирошниковского сельского поселения от 



 № _____________

Вы приняты на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по единому общему списку за

№

, 








по отдельному списку













(указывается категория учета граждан)

за № __________________, по льготному списку за № ______________________.

В соответствии со статьей 11 Закона Волгоградской  области от 1 декабря

2005 г. № 1125-ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области» Вы обязаны ежегодно

до 1 апреля в установленном указанной статьей порядке предоставить администрации Мирошниковского сельского поселения сведения, подтверждающие Ваш статус нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

При перемене места жительства Вам необходимо сообщить свой новый адрес.

     (должность)

      (подпись)


  (инициалы, фамилия)

М.П.

Приложение № 7

к административному регламенту
Книга учета

граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина, состав

его семьи (указываются родственные отношения)
	Место

работы гражданина, должность, стаж

работы
	Адрес места постоянной регистрации и краткая характеристика занимаемых жилых помещений
	Решение о принятии на учет

(дата, номер)
	Включен в список (очередность, дата, номер очереди)
	Решение о предоставлении жилого помещения (дата, номер)
	Решение о снятии с учета (дата, номер, основания снятия с учета)
	Примечание (указываются иные сведения по жилищному вопросу

гражданина)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 8

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, номерах телефонов и графике работы должностных лиц,  уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование

органа
	Телефоны 
для

консультаций
	Адрес
приема заявлений
	График

консультаций и приема                 заявлений

	1
	Администрация Мирошниковского сельского поселения
	7-21-34
	403824, с. Мирошники,

ул. Школьная,

13
	График работы администрации:

понедельник – пятница: 

пятница:

с 8-00 до 16-00 часов,

перерыв на обед: 

с 12-00 до 13 часов; 

выходные дни:

суббота, воскресенье. 

	
	Адрес сайта 
             
	miroshniki.admkotovo@mail.ru

	
	Адрес электронной почты
	ms.miroshniki00@mail.ru
	

	2
	МАУ Многофункциональный центр Котовского муниципального района 
	4-36-13,

4-54-00
	403805, г.Котово,

ул. Победы, 25
	График работы  МАУ МФЦ:

 - понедельник - пятница 

 с 8-00 до 18-00 часов;

 (без обеденного перерыва);

- выходной день – суббота, воскресенье.

	
	Адрес электронной почты              
	mfckotovo@mail.ru



Заявитель обращается с заявлением





Прием заявления о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся


в жилых помещениях





Рассмотрение заявления о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка постановления о постановке (об отказе в постановке) на учет


граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача информации заявителю





Внесение гражданина в список (очередность) граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма





Оказание муниципальной услуги завершено








