ПРОЕКТ
П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТОЛПУХОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Собинского района  Владимирской области

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

В соответствии с Жилищным кодексом, с Федеральными Законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления  в Российской Федерации»,  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации муниципального  образования Толпуховское сельское поселение от 22.11.2011 г. № 101 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в муниципальном образование Толпуховское сельское поселение», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения, руководствуясь Уставом муниципального  образования Толпуховское сельское поселение Собинского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить проект прилагаемого Административного регламента администрации  муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно приложению.

2. Разместить на официальном сайте муниципального  образования Толпуховское сельское поселение административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  официального опубликования в газете «Доверие» и  подлежит размещению на сайте   органов местного самоуправления муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Главы муниципального образования
Толпуховское сельское поселение






И.Е.Абрамова
Приложение

к проекту  постановления
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  Настоящий административный регламент предоставления 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 и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для её получения. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур  (административных действий) администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение,  порядок взаимодействия между должностными лицами  администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, а также взаимодействие администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение с гражданами при исполнении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.2. Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в Администрацию муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского  района Владимирской  области.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской  области, муниципальными правовыми актами Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение:

- Конституцией Российской федерации;

- Жилищным кодексом  Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Владимирской области от 27 апреля 2005 года № 185 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

- Постановлением Законодательного собрания Администрации Владимирской  области № 245 от 25.05.2005 г.  «О  порядке определения размера дохода и стоимости имущества граждан  и признание их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений по договорам социального найма;
- Уставом Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области.

1.4.  Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, обратившийся в Администрацию МО Толпуховское сельское поселение за ее предоставлением. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.
1.5.
Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте официальный сайт Муниципального  образования «Толпуховское сельское поселение» в сети Интернет на странице сайта http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/, в разделе «Муниципальные услуги».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), предоставляемую населению Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, включаемую в реестр муниципальных услуг муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

2.2. Муниципальную услугу на территории Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение предоставляет администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение
	Владимирская область, Собинский район, 

д. Толпухово ул. Молодежная д.15
	(8-49-242) 5-75-16
	(8-49-242) 5-75-16
	tolpuhovo@sbnray.ru



Адрес официального сайта администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации поселения:

а) адрес электронной почты администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение: tolpuhovo@sbnray.ru
б) официальный сайт Муниципального  образования «Толпуховское сельское поселение» в сети Интернет: 

http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/, раздел «Муниципальные услуги».

2.3. В администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, ответственным специалистом по предоставлению муниципальной услуги является зав.общим отделом администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.
2.4  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.5 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней, со дня приема заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
           2.6   Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане и граждане, нуждающиеся в жилых помещениях, которые имеют право состоять на данном учете в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, законов Владимирской  области, муниципальными правовыми актами и настоящим регламентом:

1) не являющиеся 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) являющиеся 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) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся 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 Правительством Российской Федерации.

2.7. Для принятия на учет гражданин подает в орган местного самоуправления сельского поселения заявление с указанием состава семьи по форме согласно Приложению 2 к настоящему регламенту. Заявление подписывается лично дееспособными гражданами и членами его семьи, ограниченно дееспособными с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи. 
2.8 С заявлением гражданин должен представить исчерпывающий перечень:
1) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи (+ ксерокопии);

2) документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения) (+ ксерокопии);

3) документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет (+ ксерокопии);

4) документы, подтверждающие место жительства гражданина и членов его семьи (выписка из домовой книги квартиросъемщика, выписка их лицевого счета);

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.д.)               (+ ксерокопии);

6) справка органов государственной регистрации о   наличии   или   отсутствии    жилых помещений   на   праве собственности   по месту постоянного     жительства   членов   семьи, предоставляемая каждым  дееспособным членом семьи заявителя;
7) справку из органов, осуществляющих учет и выделение земельных участков, о предоставлении либо не предоставлении гражданину и членам его семьи земельного участка для строительства жилого дома;

8) документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям) (+ ксерокопии);

9) документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации);

10) документ из органов опеки и попечительства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) об отсутствии закрепленной жилой площади, пригодной для постоянного проживания;

11) справки подтверждающие размер дохода заявителя и членов его семьи;

12) документы, подтверждающие техническую характеристику жилого помещения, в котором проживает гражданин и члены его семьи (технический или кадастровый паспорт) (+ ксерокопии).

Документы представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим, также могут быть представлены документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

2.9  Исключить:

1) требования от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом сельского поселения;

2) предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

3) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальной услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.

Гражданину может быть отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения в случае:

· не представления или представления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства;

· представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях, не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.

2) Гражданин снимается с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении, в случаях:

- подачи им по месту учета заявления о снятии с учета;

- его выезда на место жительства за пределы муниципального района;

- получения им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

- выявления в представленных им документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.11. Заявление о принятии на учет с приложением необходимых документов, гражданин представляет в администрацию Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение по месту жительства.

        2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

        2.13. Организация приема заявителей осуществляется в администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение в соответствии с графиком приема

	Наименование администрации 
	Местонахождение
	Телефон
	Время приема

	администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение
	Владимирская  область, Собинский район,

д. Толпухово, 

ул. Молодежная, 15
	(8-49-242) 5-75-16
	Понедельник – пятница

 с 8.00 - 12.00 

и 13.00 -16.15



2.14. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.  

Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 20 минут.  

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.

2.16.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) Вблизи кабинетов администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, в которых ведут личный прием специалисты, находятся вывески с указанием наименования администрации поселения, приемных дней и времени приема заявителей.

2) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде муниципального  образования Толпуховское сельское поселение в местах ожидания личного приема.

3) На территориях, прилегающих к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

4) Вход в здания администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение оборудуется соответствующими указателями (при необходимости). 
5) Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания. В местах ожидания личного приема размещаются стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.
6) Для приема заявителей в кабинетах администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение организуются места для приема, представляются необходимые бланки.
2.17. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

-доступность;

-своевременность;

-отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.18 . Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.19 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно ответственным специалистом с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

2.20 На информационном стенде муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, размещаются следующие материалы:

-перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

-текст настоящего регламента;

-перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

-адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

2.21 При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.22 Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится ответственным специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.

2.23 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания личного приема в администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение. 

2.24 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность представляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность представления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. Последовательность выполнения административных процедур:

· информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;

· прием документов;

· выдача расписки о принятии документов;

· рассмотрение документов, предоставленных гражданином при подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· принятие решения о принятии гражданина (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или о мотивированном отказе в принятии на жилищный учет;

· принятие постановления о принятии гражданина (отказе в принятии)2на жилищный учет;

· уведомление гражданина о принятом решении;

· учет и хранение учетных дел.

3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно у ответственного специалиста.

3.2.2. Ответственный специалист информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

3.2.3. Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

· на личном приеме;

· по письменным обращениям;

· по телефону.

3.2.5. Консультирование производится ответственным специалистом подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность, отвечает на заданные вопросы:

· о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

· о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

· о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

· о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

· о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

· о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

· о сроках получения муниципальной услуги;

· иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

В случае если подготовка ответа на заданные гражданином вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для обратившегося время.

Максимальный срок выполнения действия - 20 мин.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающей информации. 

Результат информирования и консультирования гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.

3.2.6. В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, ответственный специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменный запрос подписывается главой поселения, а в его отсутствие - ответственным специалистом. Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

3.2.7. В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации МО Толпуховское сельское поселение, ответственный специалист информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

3.2.8. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

3.3. Прием документов.

3.3.1 Ответственный специалист принимает документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услуги, проверяет наличие  полного пакета документов, в соответствии с требованием законодательства, фиксирует в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях " дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения.

3.3.2. Основанием для приема документов является представление ответственному специалисту документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.3.3. Ответственный специалист на основании представленных документов проверяет:

- наличие всех необходимых у заявителя документов;

- правильность заполнения заявления и других представленных документов;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

- текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

- фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

           Максимальный срок выполнения действия - 20 мин.

3.3.4 В случае отсутствия полного пакета документов ответственный специалист объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

Максимальный срок выполнения действия -10 мин.

3.3.5. В случае соответствия пакета документов установленному перечню, ответственным специалистом поданное со всеми необходимыми документами и зарегистрированное в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях " заявление, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня принятия.

3.4. Выдача расписки о принятии документов.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения (Приложение № 3)
Максимальный срок выполнения действия - 10 мин.

3.5. Проверка сведений, предоставленных гражданином при постановке на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения:
3.5.1 Основанием для рассмотрения документов, необходимых принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, является их регистрация. 

3.5.2. Ответственный специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность представленных сведений.

3.5.3. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, Ответственный специалист выносит документы на рассмотрение жилищной комиссии.

3.5.4. По результатам рассмотрения документов жилищной комиссией, на основании рекомендации комиссии Ответственный специалист готовит проект муниципального  акта о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.5. В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, Ответственный специалист готовит письменный ответ заявителю о необходимости устранения недостатков. Ответ подписывается Главой поселения или лицом, его замещающим, и направляется заявителю.
3.5.6. Максимальный срок рассмотрения документов составляет 1 месяц.

3.6. Решение о принятии гражданина на жилищный учет или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет принимается на заседании жилищной комиссии по результатам проверки ответственного специалиста представленных документов, что подтверждается постановлением о принятии гражданина на жилищный учет, либо письменным мотивированным отказом.

Максимальный срок выполнения действия - 30 дней.

3.7. Уведомление гражданина о принятом решении.

3.7.1. Ответственный специалист готовит уведомление о принятом решении, которое направляется получателям муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия. В случае отказа, в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в уведомлении указываются основания такого отказа.

3.7.2.Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, является постановление администрации.

3.7.3. Уведомление подписывается председателем жилищной комиссии при администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение или лицом, его замещающим.

3.7.4. Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 

3.7.5. По желанию заявителя указанное Уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

 3.7.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.8. Учет и хранение учетных дел.

3.8.1. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

3.8.2. Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны должностным лицом ответственного подразделения, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан. Поправки и изменения не допускаются.

3.8.3. Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения.

3.8.4. Ежегодно в первом квартале текущего года ответственным специалистом проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете. Для прохождения перерегистрации гражданин предоставляет в оран учета один из следующих документов (по установленной форме):

· заявление, в котором подтверждается неизменность ранее представленных сведений;

· заявление об изменении сведений, поданных ранее в орган учета с приложением новых документов, подтверждающих произошедшие изменения.

3.8.5. Ответственный специалист обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

3.8.6. Учетные дела хранятся пять лет после предоставления или замены жилого помещения, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги:
проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения Главы поселения, лицом, его замещающим, поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).

4.3. Ответственность за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Владимирской области.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемого ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие ответственного специалиста, обратившись к Главе МО Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области.

5.3. Граждане имеют право обратиться к Главе лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава поселения проводит личный прием граждан в соответствии с графиком приема граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения Главой МО Толпуховское сельское поселение принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Владимирской области.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.11. Заявление об оспаривании действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подано гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Приложение № 1

к  проекту Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги 

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

	Обращение заявителя  в администрацию Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение  

	

	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги

	

	
	Прием документов, необходимых для постановки граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	

	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем

	

	Представленные заявителем документы соответствуют установленным требованиям 
	
	Отсутствие либо несоответствие представленных документов,  установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов на  жилищной комиссии
	
	Уведомление заявителю о необходимости устранения недостатков

	

	Постановление администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение  о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	
	Постановление администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение об отказе в постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	
	

	Уведомление заявителя о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	
	Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	


Приложение № 2

к проекту Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях «
                                   



Главе администрации МО Толпуховское 
                                                                             сельское поселение

                                   



________________________________________

                                   



  от _______________________________________

                                                                      _________________________________________

                                   



проживающего по адресу: __________________

                                   



________________________________________

                           постоянно зарегистрированному  по  

                                                                       адресу:__________________________________

                                   



________________________________________

                                   



телефон: _________________________________

заявление.

Прошу признать меня и членов моей семьи, постоянно/преимущественно (нужное подчеркнуть) проживающих по адресу <*>: __________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан)
	Родственные отношения (при наличии)
	Информация о наличии льгот при принятии на учет и обеспечении жилыми помещениями

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


<*> Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - место временного пребывания (учреждение, общежитие, адрес семьи опекуна, приемной семьи).

_________ человек нуждающимися в жилых помещениях.

Сообщаю следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях заявителя и членов его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам в пределах Российской Федерации:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Адрес места регистрации
	Тип жилой площади (отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая:
	Всего человек, зарегистрированных по этому адресу

	
	
	
	
	
	площадь жилого помещения
	общая площадь жилого помещения
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


Таких граждан нет   

(здесь и далее - поставить при необходимости "V")
Кроме того, вышеуказанные заявитель и члены его семьи имеют на праве собственности или самостоятельного пользования следующие жилые помещения (долю):

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Адрес жилого помещения
	Тип жилого помещения (квартира, комната, жилой дом)
	Площадь жилого помещения

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


Таких жилых помещений нет 

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявители не производили/производили (нужное подчеркнуть):

(если производили, то какие именно)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами ______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа учета муниципального образования Ярославской области)

всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае:

· признания нас нуждающимися жилых помещениях мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета;

· выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для признания нас нуждающимися в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учета в установленном законом порядке.

От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и/или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные с данным заявлением, в том числе получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен:

_______________________________________________________________________________________________________ 

Прилагаем к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«______»_______________ 20____ г.

Подписи заявителя и членов его семьи:                                                          заявитель ________________________________

члены семьи:______________________________

______________________________

______________________________

__________________________
Приложение № 3

к  проекту Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 
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РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении

От гр._____________________________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________________,

паспорт_____________________________________________________(серия, номер),

выдан__________________________________________________(кем и когда выдан), 

получено заявление о постановке его на усеет в качестве нуждающегося в жилых помещениях  с приложением к нему следующих документов:

1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________________


Документы принял:

___________________________    ________________________________________________

                                (подпись)                                                   (расшифровка подписи, должность)

________________________

       (дата приема документов)

