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                                                                                       УТВЕРЖДЕН 

                                                                                        постановлением администрации 
                                                                                        Константиновского сельского

                                                                                        поселения

 от  07.08.2012              № 74-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов (и) постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги. 

1.2 Наименование услуги - «Прием заявлений, документов и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.3. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст.14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,         № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  02.07.2010).

- Законом Хабаровского края от 13.10.2005 № 304 «О жилищных правоотношениях в Хабаровском крае» (Собрание законодательства Хабаровского края, 12.02.2010, № 1 (90);

- Постановлением Правительства Хабаровского края от 06.12.2005 № 138-пр «Об утверждении форм документов по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (Собрание законодательства Хабаровского края, 12.01.2006, № 12 (41); 

- Решением Совета депутатов Константиновского сельского поселения от 15.02.2007 № 104 «О муниципальном жилищном фонде Константиновского сельского поселения» (Сборник муниципальных правовых актов Константиновского сельского поселения № 2 от 16.02.2007 года).

1.4 Услуга предоставляется администрацией Константиновского сельского поселения.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Константиновского сельского поселения, признанные малоимущими в целях постановки на учет для предоставления жилых помещений по договорам социального найма.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.6.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в  администрации Константиновского сельского поселения (далее – администрация) –      с. Константиновка, ул. Строительная, 1-а.

Почтовый адрес: 682442, с. Константиновка, ул. Строительная, д. 1-а

График приема граждан: вторник - с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Телефон для справок: 8(42135)35-4-87.

Адрес электронной почты администрации Константиновского сельского поселения в сети Интернет: adm.konsthabkrai@yandex.ru
1.6.2. Информацию по вопросам предоставления услуги можно также получить посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию Константиновского сельского поселения.

1.7. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве, специалиста администрации принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.7.1. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления. 

1.7.2. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

1.8. Информация об органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

1.8.1. Управляющая организация по управлению многоквартирными домами (по месту жительства);

1.8.2. Нижнеамурский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю, адрес: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Приамурская, д. 128;

1.8.3 Николаевский-на-Амуре межрайонный филиал КГУП «Хабкрайинвентаризация», адрес: г. Николаевск-на-Амуре, ул. Луначарского, д. 138.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача или направление Заявителю извещения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- выдача или направление Заявителю извещения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2. Решение о принятии или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в п. 2.5. настоящего регламента, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.3. настоящего регламента.

2.4. Общий срок рассмотрения поступившего заявления о предоставлении услуги и информирования заявителя о результате оказания услуги (п. 2.1 настоящего регламента) не должен превышать 30 рабочих дней.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

1) Заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, составляются по образцу. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем;

2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) выписка из домовой книги;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение суда);

в) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи Заявителя;

4) документы о признании гражданина малоимущим;

5) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений вне очереди.

Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются Заявителем в одном экземпляре.

По своему желанию Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.

2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявления и документов, лицом не указанным в п. 1.5. настоящего регламента, предоставление не полного пакета требуемых документов.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление Заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления;

- не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

2.8. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 минут.

2.10. Заявление о предоставлении услуги регистрируется непосредственно при личном обращении заявителя в администрацию. 

2.11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

 Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения. 

 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом специалиста. 

 На информационных стендах администрации должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги,

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента,

- образцы заполнения бланков заявлений, 

- бланки заявлений, 

- адрес, телефон и время приема администрации сельского поселения,

- часы приема специалистов администрации сельского поселения, в соответствии с пунктом 1.6.1. настоящего административного регламента.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Места для ожидания на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений. 

Кабинет, предназначенный для приема заявителей должен быть оборудован стульями, столами, канцелярскими принадлежностями. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

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

3.1. Основанием для начала исполнения услуги является поступление в администрацию сельского поселения заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента. Заявитель предоставляет заявление и документы лично. 

3.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист по имуществу администрации сельского поселения, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией, входит выполнение соответствующей функции.

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки (приложение № 2 к настоящему регламенту) о принятии документов;

- направление заявления и принятых документов на комиссию сельского поселения по жилищным вопросам;

- рассмотрение комиссией сельского поселения по жилищным вопросам заявления и представленных заявителем документов;

- подготовка и принятие постановления администрации сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка и направление заявителю извещения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки о принятии документов.

Заявление, регистрируется в соответствии с п. 2.10. настоящего регламента, и передаётся специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Специалист, указанный в п. 3.2. настоящего Регламента, проверяет соответствие содержания заявления, а также соответствие поданных заявителем документов, перечню документов, указанных в п. 2.5. настоящего регламента.

При установлении фактов, указанных в п. 2.7. настоящего Регламента, специалист по имуществу, в письменной форме информирует заявителя об отказе в приеме заявления, с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

3.5. Направление заявления и предоставленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на комиссии сельского поселения по жилищным вопросам.

Специалист по имуществу в месячный срок передает заявление и предоставленные документы на рассмотрение комиссии сельского поселения по жилищным вопросам. 

3.6. Рассмотрение комиссией сельского поселения по жилищным вопросам заявления и представленных заявителем документов.

По итогам рассмотрения заявления и представленных заявителем документов комиссия сельского поселения по жилищным вопросам принимает решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которые отражает в протоколе.

Комиссия вправе отложить принятие решения, в связи с необходимостью доработки или предоставления дополнительных документов.

3.7. Подготовка и принятие постановления администрации сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист по имуществу в трехдневный срок со дня принятия жилищной комиссией решения, подготавливает проект постановления администрации сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.8. Подготовка и направление заявителю извещения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист выдает заявителю лично или направляет по адресу, указанному в заявлении, извещение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Извещение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подписывается специалистом по имуществу администрации сельского поселения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

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

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц, принятое на основании требований настоящего регламента, устно либо письменно к главе сельского поселения.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. При устном обращении заявителя к главе сельского поселения  ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. 
5.4. Письменное обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.4.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.6 настоящего регламента.

5.4.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес и контактный телефон заинтересованного лица;

- суть заявления или жалобы (фамилия, имя, отчество специалиста, решение действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата; 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.7. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Хабаровского края, настоящего регламента и повлекшие за собой обращение.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

 ________                        

