                                                                                 Проект
АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам, проживающим на территории поселения, и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

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

4) Федеральным законом от  02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Законом Брянской области от 09 июня 2006 года г. №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»;

6) Уставом Злынковского городского поселения Злынковского района Брянской области;

7) Законом Брянской области от 24 июля 2006 года №66-З «О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с  учетом размера доходов и стоимости их имущества в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Злынковской городской  администрацией Злынковского района Брянской области и осуществляется через уполномоченный орган – жилищную комиссию Злынковской городской  администрации (далее – комиссия).
1.4. Муниципальная услуга направлена на:

- осуществление права малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, на предоставление  жилых помещений.

1.5. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

1.7. Получателями  муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации (далее - граждане), проживающие на территории муниципального образования или их законные представители.
2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.2.   Место нахождения комиссии: Брянская область г.Злынка пл. Свободы, 2.
2.1.3. Сведения о графике работы комиссии:

Понедельник-четверг: 8.30 -17.45(перерыв 13.00 -14.00).

Пятница:                     8.30- 16.30(перерыв 13.00 -14.00).

Выходной: суббота, воскресенье

Контактные телефоны  комиссии: 8 (48358)2 -14-66
2.1.4. Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.1.5. Информирование граждан и юридических лиц  о порядке оказания муниципальной услуги организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится  путем размещения информации на информационных стендах;

- индивидуальное информирование обеспечивается секретарем комиссии в форме устного информирования и письменного информирования (по почте).  

2.1.6. При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей председатель и секретарь комиссии обязаны: 

- подробно в вежливой (корректной) форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.2. Сроки предоставления  муниципальной  услуги 
2.2.1. Продолжительность приема на приеме в среднем составляет 10 минут,  продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

 Время работы секретаря с заявителем составляет не менее 20 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней.

2.2.2. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Злынковской городской администрации Злынковского района Брянской области в день поступления.
2.3. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме документов и их рассмотрении.

2.3.1. Основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги  или  приеме документов является:

- не представлены в полном объеме документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия фамилии, имени, отчества граждан, почтового  адреса заявителя.

При получении заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем (заявителями) решения о предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений, оформленное Постановлением Злынковской городской администрации, или об отказе в предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений, оформленное ответом администрации на поступившее заявление.
Документом, необходимым для получения муниципальной услуги определенным лицом, является письменное обращение в форме заявления, составленное   по форме,  получателя муниципальной услуги.

Заявление  получателя муниципальной услуги заполняется получателем  муниципальной услуги разборчиво. При заполнении заявления получателем муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление получателя муниципальной услуги подписывается получателем муниципальной услуги и всеми полностью дееспособными членами его семьи, от имени недееспособных граждан заявления подписываются их законными представителями. Заявление может быть направлено по почте.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

Письменное обращение (заявление) также должно содержать: наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации обращения; существо заявления; личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 

Заявитель прилагает к письменному обращению  (заявлению) следующие документы: 

1) паспорт заявителя и паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех членов семьи (удостоверение личности, свидетельство о рождении, другие установленные законодательством документы, устанавливающие личность);

2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, о заключении брака, копии судебных решений о признании членами семьи заявителя иных лиц, указанных заявителем в качестве таковых, другие документы, подтверждающие состав семьи);

3) выписка из похозяйственной книги по месту жительства или выписка из лицевого счета на занимаемое жилое помещение по месту жительства.

Документы предоставляются в подлинниках с одновременным представлением копий.
2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании Злынковской городской администрации Злынковского района Брянской области, расположенном по адресу: Брянская область г.Злынка пл. Свободы, 2.

2.5.2. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  помещении, оборудованном вывеской (табличкой), содержащей информацию о  наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, которая размещена у входа в кабинет.

2.5.3. Местом ожидания для заполнения запросов, подачи документов на получение муниципальной услуги, на получение информации о муниципальной услуге является помещение, оборудованное столом и скамьей. Информация с образцами заполнения запросов на получение муниципальной услуги и перечнем документов находится в специально сформированной папке образцов.

3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности  предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме (приложение №1) к настоящему административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений».

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление   заявления, которое  регистрируется путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. 
Заявление подписывается заявителем и всеми полностью дееспособными членами его семьи, от имени недееспособных граждан заявления подписываются их законными представителями.

После рассмотрения заявления Главой  Злынковской городской администрации, оно поступает  председателю или секретарю жилищной комиссии. 
Поступившее заявление регистрируется в комиссии в книге входящих документов  с  присвоением входящего номера. Срок выполнения административной процедуры 2 дня.

3.1.4. Поступившее заявление рассматривается на заседании жилищной комиссии.

3.1.5. По результатам рассмотрения поступившего заявления секретарь комиссии подготавливает проект решения жилищной комиссии о предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений  или об отказе в предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений.
3.1.6. Решение о предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений или об отказе в предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений оформляется не позднее чем через тридцать календарных дней со дня подачи заявления.
3.1.7. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения по поступившему заявлению секретарь комиссии выдает или направляет гражданину, подавшему заявление, копию решения и сопроводительное письмо.
3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой Злынковской городской администрации. 

3.2.2. Председатель, секретарь комиссии, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3. В случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц жилищной комиссии, Злынковской городской администрации Злынковского района Брянской области, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.

3.3.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц определяется федеральным и областным законодательством.

3.3.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

                                                                                    Приложение №1

к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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