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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕВОЛОЧСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                 РУДНЯНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от « 16 » июля 2012г № 24
Об утверждении Административного 

регламента предоставления Администрацией 

Переволочского сельского поселения
 Руднянского района Смоленской области 

муниципальной услуги «Постановка на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых

 помещениях,  предоставляемых по договорам 

социального найма» на территории Переволочского

 сельского поселения Руднянского района 

Смоленской области
     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Главы муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 13 февраля 2012 года № 4, Администрация муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»
2. Администрации муниципального образования Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента. 
3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию путем размещения на сайте www.rudnya.org.

Глава Администрации

Переволочского сельского поселения

Руднянского района

Смоленской области                                                                      В.А. Черняков                
Утвержден

Постановлением Администрации 

Переволочского сельского поселения

                                                                          Руднянского района Смоленской области

                                                                          от_____________________№_____ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией  Переволочского сельского поселения  Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги

     «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент Администрации Переволочского сельского поселения  Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрацией Переволочского сельского поселения  Руднянского  района Смоленской области (Администрацией) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются жители Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения: 216763 Смоленская область, Руднянский район, д. Переволочье.
Телефон/факс: 8(48141) 5-56-51 .
Режим работы Администрации:

    понедельник              8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

    вторник                      8.00 – 17.00(перерыв с 13.00 до 14.00);

    среда                           8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

    четверг                       8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

    пятница                      8.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

    суббота                      выходной день;

    воскресенье               выходной день.
  Официальный сайт:www.rudnya.org/ 

 Адрес электронной почты: adm-perev@yandex.ru
   1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, размещается:

1)  на информационных стендах Администрации; 

          2) на Интернет-сайте Администрации по адресу http://www. rudnya.org 
3) в местах обнародования
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области http://www.pgu.admin-smolensk.ru (далее – Региональный портал).

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;  

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления  муниципальной услуги;

5) формы заявлений и образцы заполнения документов;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) блок-схему предоставления муниципальной услуги;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется по указанной электронной почте.
1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию  к специалисту. 
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 5-56-51;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются специалистом на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо, специалист  Администрации представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо,  специалист  Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· Должностное лицо,  специалист  Администрации  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги –«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Переволочского  сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация и заявитель  в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют органами и организациями по вопросам  предоставления указанной услуги: 
-  Управлением Росреестра по Смоленской области,

по вопросам:

- получение выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним.
- с межведомственной комиссией по обследованию жилищного фонда на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области;
- специализированной организацией, проводящей обследование дома;

- соответствующих органов государственного контроля и надзора,  проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения и получения заключения, 
- государственной жилищной инспекции Смоленской области о результатах  проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю.
2.2.3. Запрещено  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденными  решением Совета депутатов Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области от 20 апреля 2012 года №94.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

 -о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

 -об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
-выдача или направление Заявителю уведомления о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение№2);
- выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение№3).

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты, электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации  или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной  услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).
2.3.8. Решение о постановке или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления указанных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги _не более  30_дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), 
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - не более    3 дней.
2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
Постановлением Правительства Российской федерации от 16.06.2006г №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний,  при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
-  Законом Смоленской области  от 13.03.2006г. № 6-з «О порядке ведения органами местного  самоуправления  муниципальных  образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области ;
-   Законом Смоленской области  от 13.03.2006г № 5-з «О порядке определения в Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи,  и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению,  в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и о порядке признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
- Приказом министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005г №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»;

-Уставом  Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области,  утвержденным  Решением Совета депутатов Переволочского сельского поселения Руднянского района  Смоленской области
- Решением Совета депутатов Переволочского сельского  поселения Руднянского района Смоленской области от 19.12.2005г. №15  «Об утверждении положения об общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Переволочского городского поселения»;

- Решением Совета депутатов Переволочского сельского  поселения Руднянского района Смоленской области от 05.07.2006г. №20 «Об установлении учетной нормы площади, нормы предоставления площади жилого помещения в муниципальном образовании Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области»;

- Постановлением Главы муниципального образования  Переволочского сельского  поселения Руднянского района Смоленской области от 30.03.2010г. №4 «О создании межведомственной комиссии»;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.6.1.    Для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях необходимо подать  заявление по форме  (Приложение №1), подписанное всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

 К заявлению прилагаются обязательные документы:

1. Копии паспортов заявителей  и всех членов семьи заявителя.
2. Документы, подтверждающие состав семьи заявителя. Копии документов о родственных отношениях с членами семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, иные документы). 
3. Копия правоустанавливающего  документа  на занимаемое  заявителем и членами его семьи жилое помещение. 
4.  Документ о правах  заявителя и членов его семьи на  имеющиеся у них объекты  недвижимого имущества (жилые  помещения: квартира, комната в квартире, индивидуальный жилой дом), который  можно получить в Руднянском   отделе  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области,   и в БТИ, отделениях службы государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним  по предыдущим местам жительства и в БТИ. 
5. Справку о площади занимаемого заявителем  и членами его семьи жилого помещения, выданной организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности, на момент постановки на очередь нуждающихся в благоустроенных жилых помещениях ( в том, случае, если  заявитель проживает в жилом помещении по договору социального найма или  на праве собственности).
6. Выписку из домовой книги занимаемых  жилых помещений,  начиная  с 01.01.1991 года  для уточнения сведений об отсутствии жилых помещений на праве собственности  по предыдущим местам жительства; справку о том, что заявитель  не участвовал в приватизации занимаемых ранее жилых помещений.  

7. Копию лицевого счета по квартплате  занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения на момент постановки на очередь нуждающихся в благоустроенных жилых помещениях.
 Дополнительные документы.

8. Документы, предусмотренные Федеральными законами, Указом Президента Российской Федерации, установленные для иных категорий граждан. 

9. Имеющиеся иные документы,  подтверждающие льготы для получения благоустроенного  жилого помещения.

10.  Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих подаче заявления (для принятия на учет малоимущих граждан):

- справка о заработной плате с места работы - для лиц,  имеющих доходы от трудовой деятельности, 

- налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации,

- книга учета доходов и расходов – для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения, 

- справки о размере выплат предоставленные органами, осуществляющими такие выплаты (пенсия по государственному пенсионному обеспечению, пособие по безработице, стипендия, пособие по беременности и родам, алименты, ежемесячные пособия супругам военнослужащих или другие документы, свидетельствующие о денежных выплатах);  

-иные документы, подтверждающие получение заявителем и членами его семьи доходов (дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций, проценты по банковским вкладам, предоставленным займам, доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (найм, поднайм) и доверительное управление, иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц); 

- в случае невозможности установить доходы семьи, предоставляются дополнительно: трудовая книжка неработающего члена семьи, справка из Государственного учреждения «Центр занятости населения», справка из Инспекции Федеральной налоговой службы.
Документы, подтверждающие право граждан на получение жилых помещений вне очереди в дополнение к обязательным документам.
Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в т.ч. в учреждениях социального обслуживания в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства),  а так же  по окончании службы в Вооруженных Силах  РФ или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы:
- медицинскую справку (заключение врачебной комиссии) о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой  совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (для граждан, имеющих в составе семьи больного страдающего тяжелой формой хронического заболевания, приведенного в перечне, утвержденным Правительством Российской Федерации);

- документы, подтверждающие юридический статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа; в т.ч.
- копию решения суда о лишении родительских прав или об ограничении родителей в родительских правах или копию свидетельства о смерти родителя (ей). В случае, если родители умерли, если родители находятся в местах лишения свободы или их местонахождение неизвестно, - копию решения суда или копию документа органа внутренних дел, подтверждающего данный факт, если родители признаны недееспособными,  – копию решения суда; 
В случае, если отец записан в свидетельство о рождении ребенка со слов матери, - копию справки из отдела записи актов гражданского состояния,  подтверждающей этот факт, 
- копию  постановления (распоряжения) органа  об установлении опекунства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа) или  направлении ребенка-сироты в учреждение  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью, на патронатное воспитание.

 -справку органа, осуществляющего государственную регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии у ребенка - сироты жилого помещения на праве собственности либо иные документы, подтверждающие отсутствие закрепленного за ребенком -сиротой жилого помещения;
-справку о пребывании в учреждении на полном государственном обеспечении с момента утраты родительского попечения; 
- медицинскую справку о состоянии  здоровья и праве на дополнительную площадь при наличии соответствующих медицинских показаний; 
-копию военного билета;

-копию справки  об освобождении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
Для граждан, проживающих в жилых помещениях  непригодных для проживания,  которые не подлежат ремонту и реконструкции в дополнение к обязательным  документам:

- документ, подтверждающий проживание заявителя  в  непригодном для проживания   жилом помещении;
- документ о признании жилого помещения , в установленном порядке, не пригодным  для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции.

Для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний в дополнение к обязательным документам:
  - медицинскую справку (заключение врачебной комиссии) о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой  совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (для граждан, имеющих в составе семьи больного страдающего тяжелой формой хронического заболевания, приведенного в перечне, утвержденным Правительством Российской Федерации);
         2.6.2. Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

2.6.3.  При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).

2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.5. Запрещено  требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. По иным основаниям
.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае, если:

- не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

- не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий по ухудшению жилищных условий.

Отказ в принятии на учет готовится в письменном виде, регистрируется и направляется гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения по адресу, указанному в заявлении, с обязательным обоснованием оснований отказа. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован гражданином в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.         

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги требуется

- документы, указанные в п.2.6.1.,  выдаваемые установленными организациями.
2.10. Сведения о возмездности  (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.2. Информация о процедурах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей. Заявителю сообщается время приема. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.13.2. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

2.13.3.Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.3. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
   Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

  - формирование пакета документов;

  - рассмотрение документов на заседании общественной комиссии  по жилищным вопросам при Администрации; 

- принятие решения о предоставлении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация  принятого на учет гражданина в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя. 

Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении №3 к настоящему Регламенту.

3.1. Информирование  и консультирование  граждан.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.

3.1.2. Специалист Администрации в   рамках   процедур   по   консультированию   и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводится подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – 20 минут.

3.1.3. Специалист Администрации устанавливает обеспеченность заявителя и  членов семьи общей площадью  жилого помещения  при условии обеспеченности ниже учетной нормы выдает на руки образец заявления и   перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Специалист   разъясняет порядок получения  необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

3.1.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию  -   30 минут.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением (приложение №1) и    полным пакетом документов.
      3.2.2. Специалист  Администрации в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.6.1.  настоящего Административного регламента, устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.2.3. Специалист Администрации сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что: 
-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

      
-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.

3.2.5. При неправильном заполнении заявления, установлении  фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист    уведомляет   заявителя   о наличии препятствий для принятия на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист Администрации   обязан   разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.


3.2.6. При предоставлении  документов в полном объеме  специалист   Администрации осуществляет регистрацию заявления и представленных документов в  Книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Вносятся следующие сведения:  



-   порядковый номер записи;

-   дата приема заявления и документов;

- данные о заявителе (фамилия, инициалы, наличие льготной категории,  адрес);

Максимальный срок выполнения действия  составляет 10 минут.

          3.2.7. Максимальный срок административного действия - 30 минут.

Пакет документов в течение  одного дня  регистрируются,  и передается на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам, секретарю комиссии или председателю.
3.3. Проведение проверки  документов,  представленных заявителем.

   3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

    Проверка сведений может проводиться специалистом Администрации или председателем, секретарем комиссии по жилищным вопросам путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

  -  цели запроса;

  - данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

  - перечня запрашиваемых документов или сведений;

  - срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

3.3.2.   Максимальный срок подготовки запроса составляет 30 минут на одного заявителя.

3.3.3. Специалист Администрации. Секретарь или председатель комиссии по жилищным вопросам (при постановке на учет  малоимущих граждан, нуждающихся в жилье) выполняет расчет среднедушевого дохода заявителя, а так же расчет стоимости имущества, находящегося в собственности у заявителя и членов его семьи.

3.3.4.   Максимальный срок выполнения расчета 30 минут.

3.4. Рассмотрение документов на  заседании общественной комиссии  по жилищным вопросам (Комиссии) при Администрации.

           3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.

          3.4.2   Комиссией  определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

        3.4.3. Комиссией принимается решение  о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых по договору социального найма.  

        Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

        3.4.4.  Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одно заявление. 

  3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

   3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является  завершение проверки представленных  заявителем документов и оформление секретарем комиссии протокола  о принятии на учет или об отказе в принятии на учет заявителя.

3.5.2.  По результатам  проверки представленных документов и принятого комиссией решения специалист Администрации
- готовит проект постановления Администрации   о принятии   на учет гражданина  в качестве нуждающегося в жилом помещении,

- готовит письменный отказ в принятии на учет.

3.5.3. Проект постановления или письменный отказ направляется на согласование на подпись Главе  Администрации.  

Срок согласования проекта постановления Администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении и письменного отказа в принятии на учет гражданина не должен превышать 15 дней. 

3.6.      Регистрация  принятого на учет малоимущего гражданина в списке  учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации постановления Администрации о принятии на учет заявителя.              

3.6.2. Специалистом Администрации, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в список учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – список учета). 

3.6.3.  Специалистом  администрации,  ответственным за ведение учета, на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в с писке учета.

3.6.4. Срок выполнения административного действия  не должен превышать  30 минут на одно дело.

3.7.    Уведомление заявителя о принятом решении.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации подписанного Главой  Администрации постановления о признании нуждающимся в жилом помещении и постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, предоставляемых   по договору социального найма  либо уведомления об  отказе в принятии на учет заявителя. 

3.7.2  Специалистом Администрации по почте направляется в адрес заявителя извещение о принятом решении по форме, указанной в приложении №2 к Административному регламенту. 

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации. 

4.2. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются: 
- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

4.5. Должностные лица администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

 - за совершение противоправных действий (бездействие);

- за неисполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за принятие неправомерных решений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги.

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации, связанные с предоставлением муниципальной услуги, их решения, принятые в ходе ее предоставления, могут быть обжалованы в установленном порядке. 

5.2. Отказ  не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию с заявлением после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрации по адресу: 2167635, Смоленская область, Руднянский район, д. Переволочье; тел. 8(48141)5-56-51
6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

6.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
6.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

6.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

6.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

6.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Приложение № 1 к                                               Административному регламенту предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
                                                              Главе Администрации
                                                              Переволочского  сельского поселения

                                                              Руднянского района Смоленской области
 
                                                                      __________________________________________
                     (Ф.И.О.)

                                                              ___________ _____________________,




(Ф.И.О.)

                                                              проживающего(ей) _________________
                                                               _________________________________



(адрес)

                                                             телефон __________________________
                                                             в интересах

                                                               _______________________________
                                                              по доверенности

                                                               ________________________________
Печатается на бланке Администрации
Заявление

Всвязи __________________________________________________________

                      (указать условия проживания и

__________________________________________________________________
            причину необходимости улучшения жилищных условий)

прошу рассмотреть вопрос о принятии моей семьи на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договору социального найма.

    Совместно со мной проживают члены семьи:

┌────┬───────────────┬──────────┬─────────────┬────────────┬───────────┐

│N   │ФИО            │Год       │Родственные  │С какого    │Место      │

│пп  │(полностью)    │рождения  │отношения    │времени     │работы и   │

│    │               │          │             │проживает   │должность  │

│    │               │          │             │на данной   │           │

│    │               │          │             │жилплощади  │           │

├────┼───────────────┼──────────┼─────────────┼────────────┼───────────┤

│    │               │          │             │            │           │

└────┴───────────────┴──────────┴─────────────┴────────────┴───────────┘

      Я и члены моей семьи жилую площадь на праве личной собственности

_________________________________________________________________
                            не имеем (имеем)

_________________________________________________________________
            (указать точный адрес и размер общей жилплощади)

      К заявлению прилагаю документы согласно перечню установленного

 законодательством

" _____ " _________________  __ г.

Подпись заявителя           _______________   (                )

Подпись членов семьи     _______________   (                )

                                            _______________   (                )

                                            _______________   (                )

                                            _______________   (                )

Приложение № 2 к                                               Административному регламенту предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
Уведомление

     Уважаемый (ая) ________________________________________________

уведомляю Вас, что распоряжением Администрации Переволочского городского поселения  от"___" ______ 200 ___ г.   N ___ ваша семья (Вы) поставлена(ы) на учет в качестве  нуждающейся в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, вы включены в список  учета граждан и Ваша очередь N ______.

     Ознакомиться с состоянием очереди в списке учета граждан Вы можете в

Администрации Переволочского городского поселения.
Глава Администрации
Переволочского сельского поселения
Руднянского района Смоленской области                                        Черняков В.А.
Печатается на бланке Администрации
Приложение № 3 к                                               Административному регламенту предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
Уведомление

     Уважаемый (ая) ___________________________________________________

уведомляю Вас, что Вашей семье (Вам) отказано в постановке на учет в качестве нуждающейся(их) в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма по следующим основаниям:

__________________________________________________________________
_______________________________________________________________
_________________________________________________________________
Отказ в принятии на учет может быть Вами обжалован в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации.
Глава Администрации
Переволочского сельского поселения
Руднянского района Смоленской области                      В.А. Черняков
Печатается на бланке Администрации
Приложение № 4 к                                               Административному регламенту предоставления Администрацией Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области муниципальной услуги   «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4(Блок – схема)
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Переволочского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
Блок-схема


Информирование и консультирование граждан по вопросам

оказания услуги «По принятию на учет граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

20 минут

Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги

10 минут

Проверка документов, подготовка расчетов

30 минут

Рассмотрение документов на Комиссии

не более 15 дней


Принятия решения 




О предоставлении услуги




 Об отказе в предоставлении услуги


Постан. о принят. на учет






Уведомление заявителя 

об отказе в предоставлении
                услуги


Регистр.в списке учета

Уведомление заявителя о предоставлении услуги


� Указываются иные основания отказа в приеме документов в соответствии с правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги





