Приложение  № 1

к постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения

от  15.02.2013   № 138  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Зерноградского городского поселения предоставления Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги  «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее-административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при приеме заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также определяет порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной  власти, органами  местного  самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении  муниципальных услуг.

  Прием  заявлений и выдача документов  по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Зерноградского городского поселения.

 Местонахождение Администрации Зерноградского городского поселения: 347740, Ростовская область, г.Зерноград, ул. Мира, 16, каб. 107

     График работы Администрации Зерноградского городского  поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

     прием посетителей: вторник, четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     Телефон: 8 (86359) 41-4-43, 42-5-90.

     Адрес электронной почты: zernograd. Admin. @mail.  ru

   Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Зерноградского городского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Зерноградское городское поселение» (www. Zernograd. org).

  1.2  Администрация Зерноградского городского поселения при оказании муниципальных услуг «Принятие  на учет граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий» взаимодействует с:

- МУП Зерноградского района «Зерноградское бюро технической         инвентаризации»;   

  
- Зерноградским отделом Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

         -  Управление Федеральной  Миграционной службы
по Ростовской области;

    - учреждениями, предприятиями, организациями, Зерноградского городского поселения

    1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих исполнение муниципальных функций:         

      - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ (ст. 12 
Глава 7;

   - Федеральный закон от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( ст.14, 
16);

- Федеральнй закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  и защите информации»;

   
 - Областной закон Ростовской области от 07. 10. 2005 года № 363-ЗС «Об 
учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма на территории 
Ростовской области»;


    - Постановление Правительства Ростовской области от 04.05.2012 № 354 
"Об утверждении положения о порядке признания граждан малоимущими 
в целях обеспечения жилыми помещениями по договору социального 
найма и организации учета  граждан в качестве  нуждающихся в жилых 
помещениях";

      -   Постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 
«О порядке обеспечения жилыми помещениями и расходования 
субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми 
помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой 
(попечительством)»;

  
- Устав муниципального образования «Зерноградское городское 
поселение»;

 
- Постановление Главы Зерноградского городского  поселения от 
17.04.2006 года № 277 «Об установлении учетной нормы предоставления 
площади жилого помещения  по договору социального найма  и учетной 
нормы площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях».  

    Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Зерноградского городского поселения и обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие  на учет граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий».       


2.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Зерноградского городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента. Ответственным за предоставление муниципальной  услуги является — специалист 1 категории  по жилищным вопросам и реализации национальных проектов Администрации Зерноградского городского поселения.    

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

   -  выдача или направление заявителю документов о принятии гражданина на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях;       

  - выдача или направление заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и документов до оформления  документов о принятии либо уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях) не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления заявления. 

    Документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или уведомление об отказе в принятии на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.     

     2.5. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги.

     Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:


 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ (ст. 
12 
Глава 7;

   - Федеральный закон от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( ст.14, 
16);

- Федеральнй закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  и защите информации»;

   
 - Областной закон Ростовской области от 07. 10. 2005 года № 363-ЗС «Об 
учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма на территории 
Ростовской области»;


    - Постановление Правительства Ростовской области от 04.05.2012 № 354 
"Об утверждении положения о порядке признания граждан малоимущими 
в целях обеспечения жилыми помещениями по договору социального 
найма и организации учета  граждан в качестве  нуждающихся в жилых 
помещениях";

      -   Постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 
«О порядке обеспечения жилыми помещениями и расходования 
субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми 
помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой 
(попечительством)»;

  
- Устав муниципального образования «Зерноградское городское 
поселение»;

 
- Постановление Главы Зерноградского городского  поселения от 
17.04.2006 года № 277 «Об установлении учетной нормы предоставления 
площади жилого помещения  по договору социального найма  и учетной 
нормы площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях».  

   2.6. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Зерноградского городского поселения необходимо предоставить следующие документы:

  Заявление о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту; (заявление может быть заполнено от руки или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике, и подписывается заявителем и всеми дееспособными членами семьи заявителя);   

   к заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, прилагаются:

 Копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы);

Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

    Справка о составе семьи по месту регистрации лица ;

  Справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи по предыдущему и настоящему месту регистрации, в котором подано заявление о принятии на учет;

   Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в предыдущем муниципальном образовании, в котором проживала семья;

   Правоустанавливающие документы на занимаемое  жилое помещение ;

   Копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

   Копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством;

 Справка военного комиссариата установленного образца для семей, потерявших членов семьи, определенных действующим законодательством, в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;

    Выписка из домовой книги;








    Выписка из финансового лицевого счета;

 Выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности.


Для признания семьи (одинокопроживающего гражданина) малоимущей (малоимущим):


Заявление о признании семьи гражданина ( одинокопроживающего гражданина) малоимущей (им);


Документы о заработках гражданина и всех членов семьи;

     
Документы подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка данного гражданина и членов его семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления;


Справка о размере пенсии,компенсационных выплатах, дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионера;


Справка о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендиии материальной помощи в период профессиональной переподготовки;


Справка о размере пособия по беременности и рлдам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;


Справка о размере ежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет;


Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью;


Справка (заявление) о размере алиментов, получаемых членами семьи;


Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства;


Справка о размере ежемесячных денежных средств на содержание лиц, находящихся под опекой или попечительством, опекуну (попечителю) на содержание подопечного, который признан членом семьи;


Документы из органов  (учреждений) осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества;


Справка с места работы ( службы) о трудоустройстве либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности;


Документ из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории  принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества.


Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - копии документов, подтверждающих их статус:

 
Распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении ребенка на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения;


Заявление от родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка (если  родители отказались от ребенка или подкинули его);


Решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими)( если родители  лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания);


Свидетельство о смерти родителей (если родители умерли);


Решение  суда о признании  недееспособным (если родители признаны недееспособными);


Заключение психоневрологического диспансера (при наличии у родителей психического заболевания);


Справка из отдела ЗАГС,  подтверждающая, что отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери ( если отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери);


Справка из общежития (детского дома) в котором в настоящий момент проживает сирота.

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

  Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются, как не представленные в установленном порядке. Администрация Зерноградского городского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

     2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

     2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

     непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

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

   намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий согласно ст. 53 Жилищного кодекса РФ.    

    2.9. Муниципальная услуга «Принятие  на учет граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий»  предоставляется  на безвозмездной основе.

   2.10.Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 минут.    

 2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

 2.12. 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 муниципальной услуги.

  Прием заявителей, осуществляется  ответственным специалистом Администрации Зерноградского городского поселения-специалистом 1 категории по жилищным вопросам и реализации национальных пректов Администрации Зерноградского городского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Зерноградского городского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

     Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

    Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

    В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения.

     Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

     На информационном стенде, и на сайте размещается следующая информация:

     извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

    текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

     место и режим приема посетителей;

     таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

     основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

     порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

     порядок получения консультаций;

     порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

     Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

     простота и ясность изложения информационных документов; 

     наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

     доступность работы с заявителем и с представителями лиц, получающих услугу. 

    Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

     короткое время ожидания услуги; 

   удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

   удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

     Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

     точность исполнения муниципальной услуги; 

    профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

     высокая культура обслуживания заявителей.

     Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

     строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

     количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

     3.1.Состав  Административных  процедур:

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   - прием письменного заявления о принятии на учет и документов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

         -   правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

   - рассмотрение заявления о принятии на учет, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, на заседании общественной жилищной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения;

 - уведомление заявителя о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

  
Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

       3.1.1. Прием письменного заявления о принятии на учет и документов:

     Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя  (или законного представителя) с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на имя Главы Зерноградского городского поселения.

   Заявление о постановке на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на имя Главы Зерноградского городского поселения предоставляется в Администрацию Зерноградского городского поселения, подписывается заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи.

     Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии пунктом 2.6 настоящего административного регламента.   

   Специалист 1 категории Администрации Зерноградского городского поселения принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в Администрацию Зерноградского городского поселения в оригинале). 

Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле заявителя.

     Специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее по тексту – Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет,  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и документы, согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

   3.1.2.  Правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет.

     Специалист  1 категории Администрации Зерноградского городского поселения после приема заявления проводит их правовую экспертизу.

     Проверка оснований для принятия граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляется по факту поступления документов от заявителя и включает в себя проверку сведений:

     - о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

     - о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

    - о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

     - о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

  - о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;
   - об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);

     Специалист 1 категории Администрации Зерноградского городского поселения  категории проводит подготовительную работу для вынесения на заседание общественной  жилищной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения (далее по тексту – Комиссия) вопроса о признании гражданина, нуждающимся в жилом помещении, и принятии его на соответствующий учет в Администрации  Зерноградского городского  поселения. 

   3.1.3.  Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального наймв на заседании жилищной комиссии Администрации Зерноградского городского  поселения.

   Общественная жилищная комиссия при Администрации Зерноградского городского поселения (далее-комиссия) по результатам рассмотрения, вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

     - принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

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

  Решение комиссии о признании гражданина, нуждающимся в жилом помещении, и принятии его на учет в Администрацию  Зерноградского городского поселения или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания общественной жилищной комиссии, утверждается постановлением Администрации Зерноградского городского поселения.

  
Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа,  в соответствии с нормами действующего  законодательства.

3.1.4. Уведомление заявителя о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.   

 3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.      

     Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Зерноградского городского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации,  на информационных стендах, установленных в помещении Администрации  Зерноградского городского поселения.    

     При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного запроса.

     При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

   о месте нахождения  и графике работы Администрации Зерноградского городского  поселения;

     о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

    о контактных телефонах и графике приема граждан должностными лицами Администрации  Зерноградского городского поселения;

  о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

  о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации;

  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

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

     Время разговора не должно превышать 10 минут, иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

     3.3. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

     о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

        о графике работы;

  о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

   о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

     по форме заполнения документов;

     о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

     о сроках предоставления муниципальной услуги;

     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

     о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

     3.4. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации Зерноградского городского поселения. 

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются   (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов.

3.5. Срок выполнения административных процедур 30 дней.

4. Формы контроля                      

за исполнением административного регламента.                                

   4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Заместителем Главы Администрации Зерноградского городского поселения.

4.2. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с требованиями  настоящего Административного регламента.

4.4.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с требованиями  настоящего Административного регламента.

4.5.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с требованиями  настоящего Административного регламента.

4.6.Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с требованиями  настоящего Административного регламента.

4.7.Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

   Обязанности специалиста 1 категории Администрации Зерноградского городского поселения по исполнению административного регламента закрепляются  в  их должностных инструкциях (регламентах).

4.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.9. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.10. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.11. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  4.12. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия             должностных лиц в до судебном и судебном порядке.

5.2. В до судебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о пере адресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

5.8. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9.  Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.10. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.12. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

5.13. Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.14. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

5.15. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.16. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.18. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист Администрации

Зерноградского городского поселения                                                           Л.С. Маслова

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан, в качестве  нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

____________________________________________

                                                                                      (должность, Ф.И.О. главы муниципального

образования, главы местной администрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи  с_________________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

_____________________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской Федерации ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ № ____________ ,

выданный ___________________________________________________ «_____» _________ г.,

удостоверение _____________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина 

на льготное обеспечение жильем)

серия ____ № __________ , выданное _____________________________ «_____» ___________ г.,

проживаю по адресу: ________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

__________________________________________________________________________________,

и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) _____________________________________________ «______»____________ г.,

                                       (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______ № ________________ , выданный _________________________________

«____»____________г., проживает по адресу: ________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________«_____»____________.,

проживает по адресу: ____________________________________________________________

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской Федерации:________________________________________________ «_____» ______________ г.,                                               (Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________________________________________

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______№ ______________, выданный _____________________________________________________________ «_____» ____________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее  время  я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств  на  правах ___________________________________________________________________ не имеем (имеем).

                 (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения  меня  и  членов  моей семьи  жилым  помещением  освободить  вместе  со  всеми  членами  моей  семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать  (безвозмездно  передать) его в установленном порядке __________________________________________________________________ / оставить за собой

                (органу местного самоуправления, собственнику и др.)           (ненужное зачеркнуть).

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения. 

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

                              (Ф.И.О.) заявителя                                                (подпись)                  (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) 

                          Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан,  нуждающихся

 в улучшении жилищных условий» 

БЛОК-СХЕМА 

                    процедуры по предоставлению муниципальной услуги                                     
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Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан,  нуждающихся

 в улучшении жилищных условий» 

	Бланк 

Администрации Зерноградского городского поселения
	______________________________________

(адрес проживания заявителя)

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что решением общественной жилищной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения от _________________ протокол № _____,  постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от _____________________ № _____ Ваша семья в составе ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с «____»_________ ______года.

Глава Зерноградского

 городского поселения      
_________________ /_________________
/




Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению Админстрацией  Зерноградского городского поселения муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан,  нуждающихся

 в улучшении жилищных условий» 

	Бланк 

Администрации Зерноградского городского поселения
	______________________________________

(адрес проживания заявителя)

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что решением общественной жилищной комиссии Администрации Зерноградского городского поселения от _________________ протокол № _____,  постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от _____________________ № _____ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с ______________________________________________________________________

                    (нормы права, послужившие основанием отказа)

______________________________________________________________________.

(причины отказа)

Глава Зерноградского

 городского поселения       
_________________ /_________________
/




Заявитель обращается в Администрацию Зерноградского городского поселения с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Ответственный специалист устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Ответственный специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





Ответственный специалист  проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение решения постановлением Администрации Зерноградского городского поселения





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











