                           
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                      

Амурская область

                              
 СВОБОДНЕНСКИЙ РАЙОН

      
АДМИНИСТРАЦИЯ КЛИМОУЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ





с. Климоуцы

20.12. 2012                                                                                        №  76
Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Принятие граждан  на учёт, нуждающихся

в жилом помещении муниципального фонда на территории 

Климоуцевского сельсовета»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

               1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Принятие граждан  на учёт, нуждающихся в жилом помещении муниципального фонда на территории Климоуцевского сельсовета».

                2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

                3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                              Т.Н. Шайдурова

                                                                                                           УТВЕРЖДЁН:

                                                                                                  Постановлением администрации

                                                                                                  Климоуцевского сельсовета

                                                                                                  От 20.12.2012 № 76

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ ГРАЖДАН НА УЧЁТ, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ФОНДА НА ТЕРРИТОРИИ КЛИМОУЦЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Климоуцевского сельсовета Свободненского района Амурской области, связанные с предоставлением Администрацией Климоуцевского сельсовета Свободненского района Амурской области  муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.  Круг заявителей

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться: 

а) гражданин Российской Федерации, проживающий на территории Климоуцевского сельсовета Свободненского района Амурской области, признанный в установленном законом Амурской области порядке малоимущим и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - заявитель); 

б) гражданин Российской Федерации, проживающий на территории Климоуцевского сельсовета Свободненского района Амурской области, относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Амурской области категории граждан и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Амурской области, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый («заявитель»). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

на информационных стендах непосредственно в Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района;

на официальном сайте Администрации Свободненского района в сети Интернет (www.svobregion.ru) (раздел «сельсоветы района);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gu.amurobl.ru) (Единый портал);

с использованием средств телефонной связи;

муниципальными служащими Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района (далее - муниципальные служащие).

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения:

почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, электронный адрес официального сайта Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района (приложение N 1 к Административному регламенту);

график (режим) работы Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района;

категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

результат предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

формы заявлений о получении разрешения, аннулирования;

порядок и способы подачи заявления с необходимыми документами;

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

перечни оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

порядок досудебного обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района;

иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

5. Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах и адресах электронной почты Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района приводятся в приложение N 1 к Административному регламенту и размещаются на официальном сайте Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района в сети Интернет, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

6. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района размещается информация:

Административный регламент с приложениями;

сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

документы, представляемые заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов;

время приема заявителей.

7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Администрации района(раздел: «сельсоветы района») в сети Интернет, а также Единого портала государственных и муниципальных услуг или на личном приеме.

8. Заявители, представившие в Администрацию Климоуцевского сельсовета Свободненского района документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются муниципальными служащими:

об оставлении без рассмотрения заявления о выдаче разрешения;

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в выдаче разрешения.

Информирование заявителей производится посредством направления уведомления в письменной форме в порядке, установленном Административным регламентом.

9. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются муниципальными служащими Администрации Свободненского района, в должностные обязанности которых входит консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

10. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефонной связи, почты или электронной почты.

При личном обращении консультации предоставляются в часы приема заявлений, в иных случаях - в рабочее время, в том числе когда прием заявлений на предоставление муниципальной услуги не осуществляется.

11. Администрация Климоуцевского сельсовета Свободненского района осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник      8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Вторник              8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Среда                  8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Четверг               8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Пятница              выездной день

Сведения о графиках работы и о месте нахождения Администрации Свободненского района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на информационных ресурсах Администрации Свободненского района в сети Интернет;

на Едином портале;

на информационном стенде в местах предоставления муниципальной  услуги, доступных для заявителей.

12. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителям муниципальными служащими  (далее - муниципальные служащие) по телефону и на личном приеме, а также размещаются:

на информационных ресурсах Администрации  района (раздел: сельсоветы района) в сети Интернет: (www.svobregion.ru);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gu.amurobl.ru);

13. В ответе по телефону на устные обращения муниципальный служащий информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, о порядке предоставления муниципальной услуги или сообщает номер телефона компетентного муниципального служащего.

14. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю при его личном обращении или направляется заявителю заказным письмом, а при необходимости направляется посредством факсимильной связи.

15. Сведения о сроке завершения предоставления муниципальной услуги сообщаются заявителю при подаче им заявления лично.

18. С момента представления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Администрации Свободненского района(раздел: «сельсоветы района») в сети Интернет, а также Единого портала или на личном приеме.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, порядок предоставления которой определяется настоящим Административным регламентом, называется «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

              Перечень муниципальной услуги:

  - приём заявлений, документов, а также постановка на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении;

  - выдача договоров социального найма жилого помещения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - нуждающихся в жилых помещениях), осуществляет Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского  района Амурской области (далее -   Администрация).

2.2.1Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги

При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

а) Администрацией - для получения справки о составе семьи; 

б) Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Амурской области для получения справки о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности у заявителя и членов его семьи, свидетельства(в) о государственной регистрации прав на недвижимое имущество либо выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества, подлежащего налогообложению; 

в) Инспекцией Федеральной налоговой службы по Свободненскому району для получения справки о том, что заявитель зарегистрирован (не зарегистрирован) в качестве индивидуального предпринимателя и налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, с отметкой налоговых органов (в случае, если заявитель зарегистрирован в качестве индивидуального предпринимателя), или других документов, подтверждающих доходы за расчетный период; 

г) Управлением государственной инспекции безопасности дорожного движения управления внутренних дел по Амурской области для получения справки, подтверждающей наличие (отсутствие) транспортного(ых) средства (средств) в собственности гражданина и (или) членов его семьи, подлежащих налогообложению; 

д) государственным предприятием Амурской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»  Свободненским отделением Амурского филиала ФГУП  для получения справки о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме, справки о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и (или) членов его семьи жилых помещений, справки о стоимости жилого помещения; 

е) государственным учреждением отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Амурской области для получения справки о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий; 

ж) Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Амурской области для получения выписки из кадастрового паспорта о кадастровой стоимости или нормативной цене земельного участка (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи земельных участков); 

з) районным государственным учреждением «Центр занятости населения по городу Свободный» для получения справки, подтверждающей, что заявитель является безработным, справки о размере социальных выплат, предоставляемых гражданам, признанным в установленном порядке безработными; 

и) органами социальной защиты населения для получения справки о размере получаемых компенсационных и социальных выплат; 

к) медицинскими учреждениями для получения медицинских документов, подтверждающих наличие у заявителя или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении; 

л) организациями, имеющими лицензию на осуществление оценочной деятельности для получения документов, подтверждающих оценку стоимости имущества, подлежащего налогообложению; 

м) иными органами и организациями в целях получения документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Амурской области, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- выписки из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращался заявитель, желающий быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин, выдача (направление) заявителю:

- выписки из постановления Администрации  о признании гражданина малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее также - выписка из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

- письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее также - письмо Администрации, содержащее мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В исключительных случаях, в том числе, в случае направления запроса Администрации в государственный орган, органу местного самоуправления или должностному лицу,   глава Климоуцевского сельсовета  вправе продлить срок предоставления услуги не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления. 

2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут. 

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

2.4.5. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Администрации  при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.4.6. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут. 

2.4.7. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к   главе Климоуцевского сельсовета составляет 15 минут. 

2.4.8. Максимальный срок регистрации заявления составляет 2 дня с момента его поступления в Администрацию. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих        отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

а) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) ;


б) Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14);

в) Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета», № 1 - 3, 05.01.2000);

г) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);

д) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006 № 19 ст. 2060) ;

е) Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

ж) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2004 года « 817 «Об утверждении Перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь» («Собрание законодательства РФ», 27.12.2004, № 52 (часть 2), ст. 5488);

з) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 702);

и) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» («Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25, ст. 2736);

к) Уставом муниципального образования Климоуцевский сельсовет Свободненского  района Амурской области; 

л) настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителем одновременно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги предъявляются следующие документы: 

а) справка о составе семьи; 

б) копия паспорта или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи и факт проживания заявителя и членов его семьи на территории Климоуцевского сельсовета Свободненского района Амурской области;

в) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор купли-продажи, договор мены, договор социального найма и т.д.); 

г) справка о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме для определения размера и видах благоустройства занимаемого жилого помещения в целях подтверждения факта обеспечения общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы либо факта проживания в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, если заявитель признается нуждающимся в жилом помещении по этим основаниям; 

д) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества. (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Амурской области (Управление Росреестра по Амурской области)) Свободненский отдел.

е) копия заключения межведомственной комиссии о признании помещения непригодным для постоянного проживания (в случае, если жилое помещение заявителя признано непригодным для проживания в установленном порядке и заявитель признается нуждающимся в жилом помещении по этому основанию); 

ж) копия медицинского заключения (справки), подтверждающего(ей) наличие у заявителя или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении (если принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении осуществляется по этому основанию); 

з) оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

и) в случае, если гражданин принимается на учет по основанию, определенному федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Амурской области, - копии документов, подтверждающих право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.6.3. Заявитель, желающий быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин, одновременно с документами, предусмотренными пунктами 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента, предъявляет следующие документы: 

а) заявление о признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

б) копии справок, подтверждающих размер заработной платы, стипендии, уплачиваемых (получаемых) алиментов, начисленных пенсий, доплат к ним и пособий; 

в) копию справки из органа социальной защиты населения о размере всех получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат, если заявитель получает такие выплаты; 

г) копию справки о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина, если заявитель является безработным; 

д) копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, с отметкой налоговых органов, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период, в случае если заявитель зарегистрирован в качестве индивидуального предпринимателя; 

е) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества, подлежащего налогообложению; 

ж) при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи недвижимого имущества, подлежащего налогообложению: 

- копию свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество; 

- копии договора купли-продажи, иных документов, подтверждающих стоимость недвижимого имущества либо копию справки о стоимости недвижимого имущества из органа, осуществляющего технический учет объектов капитального строительства, по месту нахождения такого имущества; 

- копию выписки из кадастрового паспорта о кадастровой стоимости или нормативной цене земельного участка (при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи земельных участков); 

з) справку, подтверждающую (наличие) отсутствие транспортного(ых) средства (средств) в собственности гражданина и (или) членов его семьи, подлежащего налогообложению; 

и) при наличии в собственности заявителя и (или) членов его семьи транспортного средства (средств), подлежащего налогообложению: 

- копию паспорт(а) транспортного(ых) средства (средств); 

- копию акта оценки, подтверждающего стоимость транспортного(ых) средства (средств); 

2.6.4. Заявитель, желающий быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Амурской области категории граждан по основанию, определенному федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации одновременно с документами, предусмотренными пунктами 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента, должен представить копии документов, подтверждающих его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, а заявление о признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту (в случае, если заявитель желает быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин); 

б) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью; 

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

е) документы не исполнены карандашом. 

2.6.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Администрацию либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью. 

2.6.7. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо, по просьбе заявителя, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов. 

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

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) непредставления заявителем документов, определенных пунктами 2.7.1-2.7.4 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.7.5-2.7.7 настоящего Административного регламента; 

б) представления документов, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

в) если не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при       предоставлении  муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в Администрацию Климоуцевского сельсовета Свободненского района лично заявителем (его представителем) или направленное почтовым отправлением, регистрируется в день их получения специалистом  администрации.

Заявление, направленное в электронном виде через информационные ресурсы Администрации района (раздел: «сельсоветы района») в сети Интернет и Единый портал, регистрируется в автоматическом режиме и поступает специалисту.

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

2.12.1. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

2.12.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.12.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей. 

2.12.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.12.9. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из настоящего Административного регламента. 

2.12.8. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. 

 2.12.9. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

2.12.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.12.11. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.12.12. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте; 

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Свободненского района Амурской области (раздел: «сельсоветы района»); 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Заявители имеют право представить заявление в электронном виде с использованием информационных ресурсов Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района в сети Интернет или Единого портала.

Для направления заявления в электронном виде на информационных ресурсах Администрации района( в сети Интернет и на Едином портале обеспечивается доступность для копирования и заполнения в электронном виде формы заявления с необходимыми документами.

Пакет документов с заявлением, направленные в электронном виде через информационные ресурсы Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района (раздел: «сельсоветы района»)  в сети Интернет и Единый портал, регистрируется в установленном порядке специалистом. Заявление в течение одного рабочего дня после регистрации направляется уполномоченному на его рассмотрение (далее - уполномоченный муниципальный служащий).

На информационных ресурсах Администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района в сети Интернет и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявление зарегистрировано в администрации Климоуцевского сельсовета;

- поступление заявления ;

- направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

III. 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 и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация документов заявителя; 

б) формирование учетного дела заявителя и экспертиза документов; 

в) принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

г) выдача (направление) заявителю выписки из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.  

 Прием и регистрация документов заявителя:

Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично); 

в) проверяет наличие документов, определенных пунктами 2.7.1-2.7.4 настоящего Административного регламента; 

г) при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление; 

д) регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет; 

е) регистрирует заявление о признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в Книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими (в случае, если заявитель желает быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин); 

ж) в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов; 

з) оформляет в двух экземплярах расписку о приеме документов по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту и передает один экземпляр заявителю, второй экземпляр приобщается к комплекту документов, представленных заявителем. 

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктами «б», «г», "ж" и "з", должностным лицом, ответственным за прием и экспертизу документов заявителя, не осуществляются. 

При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктами 2.7.1-2.7.4 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7.5-2.7.7 настоящего Административного регламента, в случае, если заявление представляется при личном обращении, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием, экспертизу документов заявителя, возвращает заявителю заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктами 2.7.1-2.7.4 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7.5-2.7.7 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов. 

Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является внесение записи о приеме заявления в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет и записи о приеме заявления о признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в Книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими (в случае, если заявитель желает быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин). 

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя - 2 дня. 

Формирование учетного дела заявителя и экспертиза документов

Основанием для начала административной процедуры формирования учетного дела заявителя и экспертизы документов является регистрация заявления и документов заявителя в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет и регистрация заявления о признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в Журнале регистрации заявлений граждан о признании малоимущими (в случае, если заявитель желает быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, как малоимущий гражданин).

 Должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, формирует учетное дело заявителя, которое представляет собой комплект документов в соответствии с распиской о приеме документов, помещенный в папку-скоросшиватель. 

Осуществляя экспертизу документов, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя: 

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.7 настоящего Административного регламента; 

г) устанавливает наличие у заявителя оснований, предусмотренных действующим законодательством, для получения муниципальной услуги. 

В целях проверки представленных заявителем сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, вправе направить запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые сведения. 

Должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, при поступлении ответов на запросы дополняет представленный заявителем комплект документов полученными ответами на запросы, приобщая их к учетному делу заявителя. 

При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктами 2.7.1-2.7.4 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.7.5-2.7.7 настоящего Административного регламента, в случае, если заявление представляется по почте (электронной почте), должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, обеспечивает направление заявителю письма   главы Климоуцевского сельсовета, содержащего содержание выявленных недостатков в представленных документах и предложение принять меры к их устранению в течение 10 дней со дня получения письма. 

При отсутствии предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, готовит проект постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее - проект постановления Администрации). 

При наличии предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, готовит проект письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее также - проект письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

 Должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, передает подготовленные  документы вместе с учетным делом заявителя главе Климоуцевского сельсовета, осуществляющего непосредственное исполнение полномочий   по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

Результатом административной процедуры формирования учетного дела заявителя и экспертизы документов является получение главой Климоуцевского сельсовета проектов документов вместе с учетным делом заявителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры формирования учетного дела заявителя и экспертизы документов составляет 10 рабочих дней. 

В случае направления запросов предельный срок исполнения административной процедуры может быть продлен   главой Климоуцевского сельсовета, но не более чем на 30 дней, при условии обязательного уведомления заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении:

Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является получение главой Администрации  проекта постановления Администрации либо проекта письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Если при выполнении административных действий, соответствующее должностное лицо установит неправомерность принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) или несоответствие проекта постановления Администрации установленным требованиям, указанное должностное лицо обеспечивает возврат полученных документов должностному лицу, ответственному за прием и экспертизу документов заявителя, для исправления выявленных недостатков. После исправления выявленных недостатков должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, направляет исправленные (подготовленные) документы   Главе Климоуцевского сельсовета, который, принимая решение о принятии заявителя на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении (об отказе в принятии заявителя на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении), рассматривает и подписывает  постановления Администрации (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) и возвращает документы специалисту по организационной работе и документообороту Администрации.  

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Администрации, получив вместе с учетным делом заявителя подписанное главой Климоуцевского сельсовета: 

а) постановление Администрации, передает его  (направляет) заявителю; 

б) письмо Администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует его в соответствии с установленными правилами делопроизводства и    направляет  заявителю. 

Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение должностным лицом, ответственным за прием и экспертизу документов заявителя, подписанного главой Климоуцевского сельсовета постановления Администрации либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, вместе с учетным делом заявителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении составляет 18 рабочих дней.  

 Выдача заявителю выписки из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

Основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю выписки из постановления Администрации либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, является получение должностным лицом, ответственным за прием и экспертизу документов заявителя, указанных документов, подписанных главой Климоуцевского сельсовета вместе с учетным делом заявителя. 

При получении постановления Администрации должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя: 

 а) не позднее дня, следующего за днем принятия решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в Администрации), по телефону, по почте, или электронной почте); 

б) вносит в Журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учет и в Журнал учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, запись о принятом решении и уведомлении заявителя. 

Глава Климоуцевского сельсовета делает на выписке из постановления Администрации надпись о ее соответствии подлинному экземпляру и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, удостоверяет подпись главы Климоуцевского сельсовета печатью. 

 В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в Администрацию) или направляет ему по почте выписку из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

При получении письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя: 

а) не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в Администрации), по телефону, по почте, или электронной почте); 

б) вносит в Журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учет запись о принятом решении и уведомлении заявителя. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и экспертизу документов заявителя, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в Администрацию) или направляет ему по почте письмо Администрации, содержащее мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю должностным лицом, ответственным за прием и экспертизу документов заявителя, выписки из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи заявителю выписки из постановления Администрации о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, составляет 3 дня.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, а также принятием ими решений
Текущий контроль осуществляется постоянно муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения главой администрации проверок исполнения муниципальными служащими положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Амурской области, Свободненского района.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации, устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление муниципальные служащие немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о выдаче разрешительных документов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации .

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации ) и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается главой администрации Климоуцевского сельсовета.

Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации Климоуцевского сельсовета Свободненского района.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации Климоуцевского сельсовета.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

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

 По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка выдачи разрешений или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в Администрацию .

Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов Администрации района в сети Интернет (раздел (сельсоветы района)) и Единого портала.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной  услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения Администрацией и ее должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.

Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель в жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает адресата: Администрация либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе (претензии) могут быть указаны:

должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе (претензии) документы либо их копии.

Решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение Администрацией  и ее должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

 Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного(внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. Административного регламента.

5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация района по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. Административного регламента.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц администрации  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия).

Жалоба (претензия) в отношении должностных лиц  подается на имя главы  администрации.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационных ресурсов Администрации района (раздел: «сельсоветы района») в сети Интернет и Единого портала.

5.7.Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностным лицом Администрации  принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

Информация о результатах рассмотрения жалобы (претензии) на решения или действие (бездействие)  администрации подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации Свободненского района (раздел: «сельсоветы района»).

Информация об удовлетворении (частичном удовлетворении) претензии на решения или действие (бездействие) должностных лиц  администрации Климоуцевского сельсовета является основанием для привлечения к дисциплинарной ответственности.

          Приложение 1

 к Административному регламенту предоставления администрацией Климоуцевского сельсовета муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ( Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях) 

В администрацию Климоуцевского сельсовета  от____________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество гражданина) 

 проживающего по адресу: __________________  ______________________________________ Телефон ______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ

В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию(ям): 

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма на праве собственности; 

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

 3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. 

5) иное _______________________________________________________________________

указывается иное основание, предусмотренное законодательством

Состав семьи: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.


 «___» _____________ 20___ года ___________________ _____________________

дата подачи заявления (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

«___» _____________ 20___ года ___________________ _____________________

дата (подпись заявителя) (расшифровка подписи)


Примечание. При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

          Приложение 2

 к Административному регламенту предоставления администрацией Климоуцевского сельсовета муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ( Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях) 

В администрацию Климоуцевского сельсовета  от____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество гражданина)  проживающего по адресу: _______________________________________  _______________________________________ Телефон ______________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМ В ЦЕЛЯХ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

Прошу признать меня малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, поскольку: 

а) размер среднемесячного дохода, приходящийся на каждого члена моей семьи, не превышает установленного порогового значения _____________________; 

б) размер приходящейся на каждого члена моей семьи доли совокупной стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, не превышает установленного порогового значения 

_______________________________________________________________________

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на признание малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________ 

дата подачи заявления (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления. 

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________ 

Дата                                                   (подпись заявителя)       (расшифровка подписи) 

          Приложение 3

 к Административному регламенту предоставления администрацией Климоуцевского сельсовета муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ( Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях) 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

       Приложение 4

 к Административному регламенту предоставления администрацией Климоуцевского сельсовета муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ( Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях) 

  (расписка в получении документов)

	№
	Наименование документа 
	Подлинники
	Копии

	
	
	Кол-во

экземп.
	Кол-во

листов
	Кол-во

экземп.
	Кол-во

листов

	1.
	Справка о составе семьи ( с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства)
	
	
	
	

	2
	Паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающие гражданство РФ заявителя и членов его семьи и факт проживания заявителя и членов его семьи на территории сельского поселения
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Документы представил, расписку получил: _______________________________________________________________________

(подпись, Фамилия, инициалы) (дата) 
Документы принял "___" ______________ 20__ года специалист Комиссии__________________________________________________ 

                                           (подпись, Фамилия, инициалы) 


Примечание: расписка готовится в двух экземплярах: один возвращается заявителю, второй приобщается к личному делу заявителя. 

Уведомление заявителя о принятом решении








ЗАЯВИТЕЛЬ





Формирование личного дела заявителя и экспертиза документов заявителя





Прием и регистрация документов заявителя





Оформление и направление  (выдача) выписки из постановления Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма





принятие главой Климоуцевского сельсовета решения о предоставлении муниципальной услуги либо подготовка письма, содержащего мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги








