  
         ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых            помещениях»

I Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее – Регламент) разработан в целях  повышения качества предоставления информации населению, определяет сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее – муниципальная услуга) Щербиничской сельской администрацией Злынковского района Брянской области.

2. Муниципальная услуга исполняется Щербиничской сельской администрацией Злынковского района Брянской области (далее – администрация). 

Непосредственная организация предоставления муниципальной  услуги осуществляется Щербиничской сельской администрацией Злынковского района Брянской области.
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг предоставляемых в электронном виде»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

- Уставом Щербиничского сельского поселения;

- Жилищным кодексом РФ;

- Указом Президента РФ от 29.03.1996г. № 430 «О государственной поддержке граждан в строительстве и приобретении жилья»;

- Закона Брянской области от 09 июня 2006 года №37-З «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Брянской области»

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

5. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации (далее – граждане), иностранным гражданам и лицам без гражданства, юридическим лицам.

Граждане имеют право обращаться в администрацию лично, а также направлять письменные, в том числе по информационным системам общего пользования, индивидуальные и коллективные обращения.

II Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставлении

 муниципальной услуги

1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:

1) лично в администрацию по адресу 243616, Брянская область Злынковский район д. Большие Щербиничи ул. Центральная, 3.

2) устно по телефону 8 (48358) 90-3-43;

3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу 243616, Брянская область Злынковский район д.Большие Щербиничи, ул. Центральная, 3.

2. График работы администрации: 
	День приема
	Время приема

	Понедельник- четверг

Пятница
	с 08.30 до 17-45 час.

с 08-30 до 16-30 час

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


3. Информация предоставляется бесплатно.

4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

-  достоверность предоставляемой информации;

-  четкость изложения информации; 

-  полнота предоставления информации; 

-  наглядность форм предоставляемой информации; 

-  удобство и доступность получения информации; 

-  оперативность предоставления информации.

5.  Информирование осуществляется в виде:

-  индивидуального информирования граждан; 

-  публичного информирования граждан. 

Информирование проводится в форме: 

-  устного информирования; 

-  письменного информирования.

6. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом администрации лично и по телефону.

7. Публичное информирование граждан проводится путем размещения информации на информационных стендах.

Условия и сроки исполнения муниципальной услуги

Срок исполнения письменного запроса составляет 30 дней, устное обращение заявителя является достаточным для неотлагательного предоставления услуги заявителю в устной форме. 

Получателями муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства в случаях, определенных Жилищным кодексом РФ, постоянно проживающие на территории Щербиничского сельского поселения Злынковского района Брянской области.

Документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

· копии документов, подтверждающих гражданское состояние и состав семьи гражданина (копии свидетельства о браке, о расторжении, о рождении детей);

· копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

· выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи;

· справка из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии в течении 5 лет у гражданина и членов его семьи на праве собственности недвижимого имущества;

· выписка из лицевого счета жилого помещения, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи;

· документы, подтверждающие право граждан на жилищные льготы.

Все копии должны быть сверены с подлинниками.

При ответах на телефонные звонки и устные, письменные обращения граждан специалист администрации подробно и в вежливой форме (корректно) информируют обратившихся по интересующим их вопросам устно или письменно.

В случае обращения по вопросам, не относящимся к компетенции специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной функции, они должны быть переадресованы другому должностному лицу или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

Информирование заявителей о ходе рассмотрения заявления по исполнению муниципальной функции осуществляется специалистами при личном обращении заявителя с запросом такой информации, а также при ответах заявителю с использованием средств почтовой и телефонной связи.

Исполнение муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги:

1) Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации.

2) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень и комплектность документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

- формы заполнения документов.

Консультации предоставляются специалистом при личном обращении заявителя. При получении письменного обращения заявителя специалист предоставляет письменную консультацию по вопросу исполнения муниципальной  услуги; специалист направляет заявителю письмо с  ответом на поставленный заявителем вопрос в течение 30 дней с момента получения запроса заявителя, если консультация по данному вопросу не требует дополнительных уточнений, запросов в других органах и организациях.

В ходе предоставления консультаций специалист сообщает заявителю порядок, который содержит перечень необходимых документов для исполнения данной муниципальной услуги.

Все консультации являются бесплатными.

Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении должно быть заполнено заявителем и подписано всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.

Заявление составляется в одном экземпляре - оригинале.

Заявление хранится в учетном деле.


Заявление граждан о принятии на учет со всеми прилагаемыми учетными документами подлежит регистрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет, в день их принятия с указанием времени принятия.

При отсутствии какого-либо учетного документа специалист регистрирует заявление в книге регистрации уведомлений о необходимости представления недостающих учетных документов и возвращает гражданину учетные документы вместе с заявлением.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- не представлены предусмотренные законом документы;

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

- не истек предусмотренный законом срок.


Конечными результатами исполнения муниципальной услуги являются постановление Щербиничской сельской администрации Злынковского района Брянской области о принятии (либо отказе) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; выдача гражданину извещения установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

III Административные процедуры. Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги

1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации.

2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие нормативные процедуры:

· консультирование гражданина;

· заполнение гражданином заявления;

· регистрация в журнале заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· обследование жилищных условий (в случае необходимости);

· подготовка проекта постановления о принятии (отказе) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· предоставление полного пакета документов заявителем для рассмотрения вопроса о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· проверка предоставленных документов;

· формирование учетного дела гражданина;

· составление письменного заключения о возможности (невозможности) признания гражданина нуждающимся в жилом помещении;

· принятие решения главы о приеме либо отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· выдача гражданину извещения установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

3. Прием получателей муниципальной услуги и проверка представленных документов:

3.1. Ответственность за выполнение действий по приему и регистрации возлагается на специалиста администрации.

3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на
заявительной основе.

3.3. Специалист выясняет статус и консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить. Если посетитель пришел только для консультации, то специалист регистрирует проведенную консультацию в журнале регистрации устных консультаций, максимальный срок выполнения действий 30 минут.

3.4. Заявитель пишет заявление; максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

3.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал заявлений запись о приеме заявления в соответствии с Правилами ведения учета документов; максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

3.6.
 Обследования жилищных условий и составление акта обследования (при необходимости), максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.7.
Специалист осуществляет прием документов, проверку документов на правильность оформления и заполнения; максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

4.
Подготовка и оформление решения о принятии на учет или отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

4.1.
На основании представленных учетных документов специалист
составляет письменное заключение   по установленной форме о возможности     (невозможности) признания гражданина нуждающимся в жилом помещении.

4.2.
 Решение главы Щербиничского сельского поселения Злынковского района Брянской области о принятии либо отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения. Максимальный срок выполнения действий 30 дней.

5. Контроль над исполнением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль и последовательность действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений специалистами по исполнению муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

6.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение.

6.3. Специалист администрации проводит прием заявителей два раза в неделю.

6.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

6.5.
По результатам рассмотрения обращения глава поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

6.6.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

6.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц администрации в судебном порядке.

Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к специалисту, оказывающего услугу.

8. При информировании гражданина (лично или по телефону) работник администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее – работник), должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.

9. Работник, осуществляющий  индивидуальное устное информирование лично или по телефону, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленный в обращении гражданина. Время ожидания гражданином ответа при информировании не должно превышать 15 минут.

Работник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к обратившимся гражданам, не унижая их чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.
В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию работника, он информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Требование к письменному информированию.
10. При письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений.
Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполните​ля. Ответ на обращение гражданина направляется в письменном виде по поч​товому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

Ответ на обращение не дается в случае:
-        если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-        если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников, а также членов их семей;
-        если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Требования к помещениям и местам, предназначенным

для предоставления  муниципальной услуги

11. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема граждан в администрации оснащаются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации.

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.

Требования к содержанию информационных стендов.

12. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме)  работы специалиста администрации,  предоставляющего услугу размещаются на информационных стендах в здании администрации.

На информационных стендах администрации размещается следующая информация:

 - текст настоящего административного регламента;

- график (режим) приёма заявителей работником администрации;

- почтовый адрес, контактные телефоны администрации;

- почтовый адрес, контактные телефоны главы Щербиничского сельского поселения, осуществляющего контроль качества предоставления муниципальной услуги. 

IV Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, нарушений положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители, могут обжаловать действие или бездействие специалиста администрации, обратившись лично (устно) или направив письменное обращение, жалобу в адрес главы Щербиничского сельского поселения. 

Юридический адрес: 243616 Брянская область Злынковский район д. Большие Щербиничи, ул.Центральная, 3.

Глава Щербиничского сельского поселения – Русаков Виктор Васильевич.

Контактные телефоны:

- глава поселения  8(48358) 90-3-43;

В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает:

-  наименование органа, в который направлено обращение; 

-  фамилию, имя, отчество, должность;

·  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

·  излагает суть заявления или жалобы; 

·  ставят личную подпись и дату;

·  приводит иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) по​рядке, могут быть приложены документы и материалы.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя,  либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации его обращения.

Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, его местонахождение (или адрес для почтовых отправлений), то обращение не рассматривается.

V Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется главой поселения путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
2. В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии и передается на рассмотрение главы поселения. 

3. Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. 

4. По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

Приложение 1

к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ

В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Главе  Щербиничского сельского поселения 
от гражданина _______________________________,

                                       (Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:

___________________________________________,

(полный адрес с указанием почтового индекса, населенного пункта,улицы, номеров дома, корпуса, квартиры)

номера телефонов: домашний ________________,

мобильный __________, рабочий _____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
(полностью) заявителя
и его членов семьи
	Дата рождения
(число, месяц,
год)
	Родственные отношения с 
заявителем
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство) на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по категории ________________________.

                        (наименование категории)

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

Приложение: ____ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на _____ листах.

________________________________________________________________________________________ПОДПИСИ ЗАЯВИТЕЛЯ И ВСЕХ СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ

