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Российская Федерация

Тульская область

Муниципальное образование

Крапивенское Щекинского района

 АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования Крапивенское Щекинского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15.02.2012                                                                                                                   № 02-32
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
 
           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Крапивенское Щекинского района, администрация муниципального образования Крапивенское Щекинского района постановляет:

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).

           2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
           3. Настоящее постановление подлежит размещению на сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

           4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Щекинский муниципальный вестник». 

           5. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава администрации 
муниципального образования 

Крапивенское Щекинского района                               А.Н. Кошелев
Исп. Азарова Т. М.

Тел. 71-1-92

                                                                                    Приложение к постановлению

                                                                                                       Главы администрации МО Крапивенское 

                                                                                                                  Щекинского района от 15.02.2012 года № 02-32

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории МО Крапивенское Щекинского района, признанные нуждающимися по основаниям, установленным законом. Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее - Администрация), ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является консультант по земельным отношениям и работе с территориями (далее – специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

-извещение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-извещение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в течение не более 20 минут.

2.4.2.Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных предоставленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.3. Администрация не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений, выдает или направляет заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.);

- Жилищным Кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25, 13.02.2009);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

- Уставом муниципального образования Крапивенское Щекинского района ;

Постановление Администрации Тульской области  № 290 от 30.04.2009 года «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Тульской области на 2009-2012 годы»;

 Постановление Администрации Тульской области № 387 от 07.08.2006 года «Об утверждении временного Положения о форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»
Постановление Администрации Тульской области  № 291 от 30.04.2009 года «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие ипотечного жилищного кредитования  в Тульской области  на 2009-2012 годы»;

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно приложению 2, к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены его семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);

3) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту (ам) жительства заявителя и членов его семьи за пять лет, предшествующих дате подачи заявления, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

4)документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи,
справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет,
обучающихся по очной форме обучения;

5) справка о признании гражданина малоимущим с учетом среднедушевого дохода семьи и стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности членов семьи, полученная в администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

6) справка Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Тульской области, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена семьи заявителя жилых помещений и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления, на территории Тульской области (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями, а также в случае прибытия с территории другого муниципального образования или субъекта Российской Федерации, представляются справки из указанных органов соответствующих муниципальных образований, регионов);

7) акт обследования жилищных условий заявителя по форме, согласно приложению 3, к настоящему Административному регламенту. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчестве, почтового адреса), подписи заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист Администрации возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок специалист Администрации осуществляет подготовку, передает на подпись главе муниципального образования Крапивенское Щекинского района, регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается в случае:

- отсутствия требуемых действующим законодательством документов для предоставления муниципальной услуги;

- предоставления документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- непредоставления или неполного предоставления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- если заявитель, который с намерением приобрести право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшил свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлся собственником или владел какой-либо долей, в
период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

- в случае отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации. 

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 60 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение не более 20 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;

места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;

рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.14. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителями и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты и информационных систем;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи. 

2.15. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Место нахождения Администрации: Тульская область Щекинский район село Крапивна ул. Советская дом 34
Почтовый адрес: 301233 Тульская область Щекинский район село Крапивна ул. Советская дом 34

Контактный телефон: 8 (487251) 71-1-92
Адрес электронной почты: krapivna2007@rambler.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]



2.15.2.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Администрации;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

2.15.3.График работы Администрации:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник, вторник, среда
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Четверг, пятница
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

неприемные дни

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


2.15.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются
сотрудниками Администрации: - специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.15.5. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

мест и графиков приема граждан специалистами Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

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

2.15.6. Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

2.15.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителю путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.15.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося заявителя по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.15.9.Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

2.15.10. Заявитель в обязательном порядке информируется:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием оснований отказа;
- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2.15.11. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

направление заявителю извещения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по
почте.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 настоящего Административного регламента.

3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию.

3.1.1.2. Специалист Администрации, ответственный за информирование и консультирование заявителей, в рамках процедур по информированию и консультированию:

- предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя предоставляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

- выдает заявителю перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно.

3.1.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию не более 20 минут.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.1.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.

З.1.2.2.Заявление и документы представляются заявителем, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель).

3.1.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.1.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов 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, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

3.1.2.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту  3.1.2.4 настоящего Административного регламента.

В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.2.4. настоящего Административного регламента, производится регистрация заявления и документов.

Регистрация производится путем внесения в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма о приеме заявления и соответствующих документов в день их поступления в Администрацию.

В Книге регистрации заявлений граждан указывается:

порядковый номер записи;

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес занимаемого жилого помещения;

дата и время подачи заявления с точностью до минуты;

наименования документов;

-принятое по итогам рассмотрения документов решение Администрации о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием даты и номера соответствующего решения;

- дата направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением 4, к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетное дело.

Заявления и документы, прошедшие регистрацию, направляются специалисту Администрации
для проверки сведений, содержащихся в документах.

Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист администрации, ответственный за рассмотрение документов, в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

Специалист администрации, ответственный за рассмотрение документов:

- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов, устанавливает следующие факты:

размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи заявителя;

сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

наличие или отсутствие в собственности заявителя каких- либо жилых помещений, земельных участков.

3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации, ответственным за рассмотрение документов и в дальнейшем предоставленные заявителем документы, подлежат рассмотрению на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации.

3.1.4.2. Мотивированное мнение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется под общественным контролем и при соблюдении принципов коллегиальности и гласности на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации. Заявитель может лично присутствовать на заседаниях общественной комиссии по жилищным вопросам при рассмотрении вопроса о постановке его на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.4.3.При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного извещения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.

Граждане, которые произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий, приведших к ухудшению жилищных условий.

3.1.4.4.В извещении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в
Администрацию и основание отказа.

Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает и подписывает извещение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в течение 5 рабочих дней со дня вынесения такого решения.

Письменное извещение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным должностным лицом Администрации.

3.1.4.5. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист администрации, ответственный за подготовку документов, готовит проект постановления Администрации и проект письменного извещения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.

Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

По результатам проверок глава муниципального образования Крапивенское Щекинского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования города Крапивенское Щекинского района
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Заявители имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.

4.2.3.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение
и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы и решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и согласовывается с главой муниципального образования Крапивенское Щекинского района план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные главой муниципального образования МО Крапивенское Щекинского района
4.3.2. Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов
и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Специалисты Администрации, которые осуществляют определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений
5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к главе муниципального образования Крапивенское Щекинского района или его заместителю.

5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы муниципального образования Крапивенское Щекинского района или его заместителя.

Информация о месте, днях и часах приема главы муниципального образования Крапивенское Щекинского района и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте.

5.5. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

5.6. Жалобы, поданные в письменном виде главе муниципального образования Крапивенское Щекинского района, подлежат обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления в Администрацию.

Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя главы муниципального образования Крапивенское Щекинского района или его заместителя.

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

5.9. Глава муниципального образования Крапивенское Щекинского района или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

отсутствуют реквизиты заявителя;

отсутствует указание на предмет обжалования;

заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся
новые доводы или обстоятельства. В этом случае глава муниципального образования Крапивенское Щекинского района, его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

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

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение, которое подписывается главой муниципального образования Крапивенское Щекинского района, его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

5.12. Жалоба на действия (бездействия) и решения главы муниципального образования Крапивенское Щекинского района или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.13. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу
всех поставленных в обращениях вопросов.

5.14. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него
обязанностей, глава муниципального образования Крапивенское Щекинского района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.15. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
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БЛОК-СХЕМА
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ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ

В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ 

                                                                                 Главе муниципального образования
                                                                                  _______________________________

                                                  от гражданина (ки)
                                                                                   ________________________________

                                                                                                                         (ф.и.о. полностью)

                                                                                                 Зарегистрированного по месту жительства по                           

                                                                    адресу __________________
                                                                                                           (полный адрес с указанием почтового индекса,
                                                                                                          населенного пункта, муниципального района, 
                                                                                                    улицы, номера дома, корпуса, квартиры)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня (мою семью из _________ человек, в том числе:

	№п/п
	Ф.И.О. (полностью) заявителя и его членов семьи
	Дата рождения
	Родственные отношения с заявителем
	Примечание

	1.
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 


проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство на учет в качестве нуждающегося(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по категории _______________________________________________________________________________________

(наименование категории)

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению.

Приложение: _______ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на _________ листах.

ПОДПИСИ ЗАЯВИТЕЛЯ И ВСЕХ СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ

___________________________ ____________________ Место для оттиска штампа

(Ф.И.О.) о дате и времени принятия 

_____________________________ ______________________ заявления со всеми 

(Ф.И.О.) необходимыми документами

«________»________________________200___г. 
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АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

 «_____» ___________ 20_________г.

Населенный пункт________________________________________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

Комиссия в составе: ______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

обследовала жилищные условия гр.______________________________________________, проживающего в доме_____________, квартире_____________, улице_________________________________ и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме______________________________________________________________

(наименование собственника: орган местного самоуправления, ведомство, право личной собственности)

Состоит из ___________ комнат общей площадью ___________ кв.м., жилой площадью ______________кв.м.

Размер каждой комнаты _____________кв.м., ___________________кв.м., ___________кв.м., __________кв.м.

Комнаты _______________________на ____________________этаже в ______________________этажном доме.

(изолированные, смежные)

Дом ___________________________________________________________________________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты________________________________________________________________________________________

(сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _______________________________________________________________________________________

(отдельная, коммунальная, общежитие)

 

2. Благоустройство дома (жилого помещения): _______________________________________________________

(водопровод, канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)________________________________________________________________________________________

 

3. __________________________________________________________-наниматель жилого помещения (Ф.И.О.заявителя)

Собственник жилого помещения проживает в данном жилом помещении (нужное подчеркнуть) на основании ________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

___________________________от «________»__________________________________года

(свидетельство на право собственности, договор найма, договор, поднайма, иной договор)

4. На данной жилой площади проживают:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата и год рождения
	Родственные отношения с заявителем
	Дата регистрации по месту жительства
	Место работы, занимаемая должность

	1.
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 


5. Дополнительные данные о семье заявителя ________________________________________________________________________________________________

(семья инвалида ВОВ, погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная или молодая семья и т.д.)

6. Заключение комиссии __________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии ________________________________________________________________________ 

Подпись председателя совета ТОС микрорайона ______________________________________________________

М.П.

Подпись заявителя ________________________________________________________________Ф.И.О.
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РАСПИСКА

в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении
от гражданина___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество – полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ________________________________________________________________________________

«__________»__________________________20_________г. получены все документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу_________________________________________________________________________

(содержание вопроса)

	№

п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Консультант
администрации муниципального образования

_________________________ 

 

Расписку получил: _____________________________________________________________________

(ф.и.о. полностью)

___________________________________ «_______» ______________________20_____г

(подпись) (дата получения)
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ИЗВЕЩЕНИЕ

о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
 

Гр. _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающему ___________________________________________________

(адрес)

На основании постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района ______________________________________________

от «_____»___________________20____г. № _________ в соответствии с

пунктом 5 статьи 52Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья из ______ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и включена в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, под № ________, по общему списку, порядковый №______________, по льготному ________________, порядковый № _________________.

(указать вид списка)

Ваши права: в приемные часы ______________________________________

(указывается время приема и место)

Вы можете получить необходимую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

Ваши обязанности:

ежегодно в период с 1 января по 1 апреля пройти перерегистрацию;

обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

сообщать в администрацию муниципального образования Крапивенское Щекинского района об изменениях места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Крапивенское Щекинского района _______________
М.П. (подпись) (Ф.И.О.)
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ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в

жилом помещении

 

 

Гр. _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающему ___________________________________________________

(адрес)

На основании постановления администрации муниципального образования Крапивенское ______________________________________________

от «_____»___________________20____г. № _________ в соответствии с

пунктом _______ статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации

Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

 

 

Ваши права: в приемные часы ______________________________________

(указывается время приема и место)

Вы можете получить необходимую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

 

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Крапивенское
М.П (подпись) (Ф.И.О.)




























Информирование и консультирование заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.








 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов








Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.








Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.








Направление заявителю извещения о  принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.











