РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД БОГОРОДИЦК БОГОРОДИЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  _____________  г.                    № _____

г. Богородицк

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных функций и оказании муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, на основании Устава муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, администрация муниципального образования город Богородицк Богородицкого района,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).
2. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования город Богородицк Богородицкого района Пронжило М.А.
3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации МО 

город Богородицк Богородицкого района


         С.М. Власов 
Приложение
к постановлению администрации 
муниципального образования

город Богородицк Богородицкого района

от ________________ г. № _____ 

Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
1.1.  Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введение в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире», Законом Тульской области от 07.07.2006г. №722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений», Постановлением Администрации Тульской области от 12.04.2007г. №173 «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления разовых социальных выплат отдельным категориям граждан в соответствии с долгосрочной целевой программой «Развитие ипотечного жилищного кредитования в Тульской области на 2009-2016 годы» (с изменениями и дополнениями), Постановлением Правительства Тульской области от 17.11.2011г. №167 «Об утверждении Положения о форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем отдельных категорий жителей Тульской области», Уставом муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, принятым решением Собрания депутатов муниципального образования город Богородицк Богородицкого района от 15.04.2006г. №7-31, решением Собрания депутатов муниципального образования город Богородицк Богородицкого района от 29.04.2010г. №17-79 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования город Богородицк Богородицкого района».
1.3. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении граждан либо их представителей в администрацию муниципального образования город Богородицк Богородицкого района (далее – администрация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.  

1.4. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться:

- гражданин Российской Федерации, проживающий на территории муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, признанный в установленном Законом Тульской области от 07.07.2006г. №722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» порядке малоимущим и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - заявитель);

- гражданин Российской Федерации, проживающий на территории муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Тульской области категории граждан и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Тульской области, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также - заявитель).

От имени заявителя может выступать представитель, наделенный соответствующими полномочиями в установленном законом порядке (далее также  - заявитель).
1.5. Граждане Российской Федерации, указанные в пункте 1.4. настоящего Административного регламента, признаются нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемыми по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда, если:

1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

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

  4) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации, на которого распоряжением главы администрации возложена обязанность по приему и регистрации заявлений о приятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, рассмотрению предъявленных документов и проверке содержащихся в них сведений, подготовке документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии администрации, уведомлению заявителя о принятом решении, оформлению учетного дела (далее – специалист).
2.2. Место нахождения администрации: 301836, Тульская область, г. Богородицк, ул. Победы, д.57, каб. 18.

Специалист осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 08.00 - 17.00

Перерыв – 12.00 - 12.48 
Вторник
- 08.00 - 17.00

Перерыв – 12.00 - 12.48
Среда 

- 08.00 - 17.00

Перерыв – 12.00 - 12.48
Справочные телефоны: (48761) 2-43-10; факс (48761) 6-52-06.
Адрес официального сайта администрации: mo-bogorodick.ru .
Адрес электронной почты: bogorodick.adm@mail.ru. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и графике работы администрации размещена на официальном сайте администрации МО город Богородицк и на информационном стенде.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:

 - Богородицким отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области (ул. Коммунаров/Володарского, д. 38/4);

- Богородицким отделением Тульского филиала  ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» (ул. Пролетарская, д. 39); 

- Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив» муниципального образования Богородицкий район (ул. Урицкого, д. 2)

- Территориальным отделом по Богородицкому району комитета Тульской области по семейной, демографической политике, опеке и попечительству (ул. Коммунаров, д. 46);

- Отделением Управления Федеральной миграционной службы России по Тульской области в Богородицком районе (ул. Коммунаров, д. 55а);

- Обществом с ограниченной ответственностью «Жилищник» (ул. Энгельса, д. 43в).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией в отношении заявителя решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или решения об отказе в постановке на учет с указанием основания такого отказа.

Решение о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет принимается в форме постановления администрации.
2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;
- документы, подтверждающие состав семьи: документы, удостоверяющие личность (паспорт, иные документы), и удостоверяющие степень родства членов семьи (свидетельства о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членов семьи и т.д.),  а также копии данных документов;

 - выписка из домовой книги и (или) копия лицевого счета по месту жительства;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);

- справка из органа, осуществляющего государственный технический учет  техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на праве собственности на территории Тульской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина-заявителя и членов его семьи либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества на территории Тульской области;
- выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан-заявителей и членов его семьи, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности;

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина;

- акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания (при необходимости);

- справка о доходе гражданина с учетом среднедушевого дохода семьи (о доходе одиноко проживающего гражданина) и стоимости имущества, находящегося в собственности членов его семьи и подлежащего налогообложению, полученная в порядке установленном статьей 4 Закона Тульской области от 07.07.2006г. №722-ЗТО; 

- справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);

- медицинское заключение о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Тульской области (удостоверение на право пользования льготами, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории;

- заявление о том, что гражданин-заявитель и (или) члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.5 настоящего Административного регламента;

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

- не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с действующим законодательством.
2.8. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию или должностному лицу.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги:

Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации  заявления о постановке на учет с приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

2.10. Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

2.11. При наличии оснований, предусмотренных статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, администрация принимает решение о снятии заявителя с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Решение о снятии с учета принимается не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.

В решении о снятии с учета должны быть указаны основания снятия с учета с  обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается в форме постановления администрации.
Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается или направляется гражданину, в отношении которого оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия и может быть обжаловано указанным гражданином  в судебном порядке.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении.

Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

2.13.2.Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются в доступных для просмотра местах. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.13.3. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации;

- режим работы специалиста;
- графики личного приема граждан должностными лицами администрации;

- номер кабинета, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.9 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.15. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме, если это не запрещено законом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение представленных документов и проверка содержащихся в них сведений;
- принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет;

- оформление учетного дела.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан в администрацию.

3.2.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.
3.2.3. Основными требованиями информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

-полнота информации.

3.2.4 Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

3.2.5. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

3.2.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к  оформлению и порядку заверения документов;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- номер заявителя в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений районных администраций, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

3.2.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.2.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте районной администрации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме, согласно Приложению №1 к настоящему Административному регламенту, и  подлинников вместе с их копиями документов, указанных пункте 2.5. настоящего Административного регламента (далее заявление и документы), в администрацию. 
3.3.2. Заявление и документы, предоставляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или представителем.
Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом,  принимающим документы.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации заявлений), при условии предоставления заявителем всех  документов, указанных в п.2.5 настоящего Административного регламента. Книга регистрации заявлений  ведется по форме согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту.

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение №3 к настоящему Административному регламенту), второй экземпляр расписки  прилагается к представленным заявителем документам.
3.4. Рассмотрение представленных документов и проверка содержащихся в них сведений.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

3.4.2. Специалист в течение 30 дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах:
- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов, устанавливает следующие факты:

 - размеры общей площади жилого помещения, занимаемого  заявителем и членами его семьи;
- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков для строительства жилого дома.

3.4.3. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

3.4.4. При необходимости специалист организует проверку жилищных условий заявителя. По результатам проверки жилищных условий и соответствия их представленным документам составляется акт проверки жилищных условий заявителя.
3.5. Принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом.
3.5.2. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.5, 3.4.2. Административного регламента либо при установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, специалист вносит предложение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет на заседание жилищной комиссии при администрации.
3.5.3. В случае установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, члены жилищной комиссии принимают соответствующее решение о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в его принятии.
3.5.4. По итогам принятого решения в течение 1 рабочего дня специалист готовит проект постановления администрации. 
3.6. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.

Специалист уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о постановке на учет, либо решение об отказе в постановке на учет (далее – извещение).

Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту.

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту.

3.7. Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист осуществляет оформление учетного дела.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его и использование в работе.

В учетном деле должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия заявителя на учет.
Заявитель, принятый на учет, включается в книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации граждан), которая ведется по форме согласно приложению №5 к настоящему Административному регламенту.

Книга регистрации граждан должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью. В книге  регистрации граждан не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются специалистом.
Специалист обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

4. Формы контроля за оказанием муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги, а также за соблюдением положений настоящего Административного регламента включает в себя проверку, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.3. Проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица.
4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации.
4.5. При проведении проверки по конкретному обращению заинтересованного лица, информация о результатах проверки направляется заинтересованному лицу по почте в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и  предложения по их устранению.

4.7. При выявлении нарушений прав граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- своевременность подготовки и соответствие подготовленного постановления администрации о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления и своевременность уведомления заявителя о принятом  по его заявлению решении, а также за своевременное вручение или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.
4.9. Граждане, их объединения и организации могут контролировать оказание муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) районной администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих
 5.1. Действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) либо судебном порядке.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (представителя) или направленная в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица или муниципального служащего, действия (бездействие), решение которого обжалуются (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо приостановления его рассмотрения могут быть:
- если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается  получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

- если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, оказывающий  муниципальную услугу, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший обращение.

5.7. Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится специалистом администрации при личном обращении в приемной или с использованием средств телефонной связи. 

6. Внесение изменений в административный регламент
Внесение изменений в Административный регламент осуществляется:

- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Тульской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения настоящего Административного регламента. 
 Приложение №1

к Административному регламенту  предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»  

__________________________________________
(руководителю органа местного самоуправления)                                __________________________________________
 от  __________________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:___________________________________
                        _________________________________________,

                        паспорт___________________________________
                                   (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________
заявление

 
Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  в  качестве    нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по  договору  социального  найма,  в   связи с

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (указать причину:  отсутствие  жилого  помещения;  обеспеченность  общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в  помещении,  не  отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом  несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой  заболевания,  при  которой совместное проживание невозможно).

Состав моей семьи __ человек:

1. Заявитель _______________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг (а) _______________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _____________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _____________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
5. _____________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6. _____________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаются документы:

1._____________________________________________

2. ____________________________________________

3._____________________________________________
4._____________________________________________

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных  условий,  когда  норма  общей  площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит  ее,  или  при возникновении  других  обстоятельств,   при   которых     необходимость в предоставлении жилого помещения  отпадет,  обязуюсь   проинформировать не

позднее 30  рабочих дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________(____________________)    ___________________(____________________) 
___________________(____________________)    ___________________(____________________)
___________________(____________________)   ____________________(____________________)
Подпись заявителя_______________________ (____________________)
"____"__________________20_____г.

 RD  

Приложение №2

к Административному регламенту  предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»  

Книга регистрации заявлений граждан с целью принятия их на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по
договорам социального найма

Населенный пункт ________________________________________________
(город, поселок, село и др.)

_________________________________________________________________________

(наименование органа учета)

                                                 










Начата__________________

                                                 










Окончена _______________

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

│ N │Дата и │Фамилия, │ Адрес  │ Перечень  │Решение │Заявление │Сообщено │Примечание         │

│п/п│ время │  имя,   │регист- │документов,│уполномо│ принято  │заявителю│                   │

│   │поступ-│отчество │ рации  │приложенных│ченного │(фамилия и│    о    │                   │

│   │ ления │граждани-│гражда- │к заявлению│ органа │должность │принятом │                   │

│   │заявле-│на-заяви-│нина-за-│           │(дата и │должност- │ решении │                   │

│   │ ния   │  теля   │явителя │           │ номер) │ного лица │(N письма│                   │

│   │       │         │        │           │        │  органа  │ и дата) │                   │

│   │       │         │        │           │        │  учета)  │         │                   │

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

│   │       │         │        │           │        │          │         │                   │

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

│   │       │         │        │           │        │          │         │                   │

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

│   │       │         │        │           │        │          │         │                   │

	
	
	
	
	
	
	
	
	        


Приложение №3

к Административному регламенту  предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»  

Расписка

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях

 

 

От заявителя ___________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________,

 проживающего по адресу: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

 принято ____ документов на ___ листах.

 
Перечень принятых от заявителя документов:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

 

Дата получения документов «___»___________ 20__ г. 

Порядковый номер записи  в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях___________________

 

 

Принял:_____________________________________________________________________
(фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, подпись)
Приложение №4
к Административному регламенту  предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»  

Угловой штамп

                                              





Куда_______________________

                                            





____________________________

                                              





Кому_______________________

                                              





___________________________

Извещение

Согласно решению____________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, осуществляющего  принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)
______________________________________________________________________ N___ от "_____"____________20____г. 
Вы приняты на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях с составом семьи _________человек (а):

1.________________________________________

     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.________________________________________

     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________

     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и т.д.

Номер Вашего учетного дела _____________________________

____________________________________    __________       _________________

(должностное    лицо,   ответственное за учет)


(подпись)

      (И.О. Фамилия)
М.П.

"____"______________20____г.

Приложение №5
к Административному регламенту  предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»  

Книга регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Населенный пункт_________________________________________________________

                      (город, поселок, село и др.)

_________________________________________________________________________

                  (наименование уполномоченного органа)

                                            









  Начата_____________________

                                            









  Окончена___________________

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

│  N  │ Фамилия,   │Родст- │Адрес и │Основание│Решение │ Адрес   │Решение│Примечание           │

│ п/п │   имя,     │венные │ размер │признания│   о    │ предос- │   о   │                     │

│учет-│ отчество   │отно-  │занимае-│нуждающи-│предос- │ тавлен- │снятии │                     │

│ного │ принятого  │ шения │ мого   │ мися в  │тавлении│  ного   │с учета│                     │

│дела │  на учет   │       │ жилого │предос-  │ жилого │ жилого  │(дата, │                     │

│     │гражданина. │       │помеще- │тавлени  │помеще- │помещения│номер) │                     │

│     │Состав семьи│       │ ния и  │и жилых  │  ния   │         │       │                     │

│     │ (фамилия,  │       │количе- │помещений│(дата и │         │       │                     │

│     │    имя,    │       │  ство  │         │ номер) │         │       │                     │

│     │ отчество,  │       │ комнат │         │        │         │       │                     │

│     │    год     │       │        │         │        │         │       │                     │

│     │  рождения) │       │        │         │        │         │       │                     │

│     │            │       │        │         │        │         │       │                     │

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

│     │            │       │        │         │        │         │       │                     │

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

│     │            │       │        │         │        │         │       │                     │

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

│     │            │       │        │         │        │         │       │                     │

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