Приложение №1                                                                                                                            
                                                                                    к  постановлениею   главы  

                                                                                    муниципального  образования

                                                                                       Березниковское  сельское поселение
                                                                                  от 24.09. 2012 г. №62  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального образования  Березниковское  сельское поселение  по

предоставлению  муниципальной  услуги  «Постановка  граждан  на  учёт  в качестве  нуждающихся  в жилых  помещениях».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги:

  Административный  регламент  по  предоставлению  услуги «Постановка  граждан  на  учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Административный регламент).
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма для последующего предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда (далее - муниципальная услуга).
1.3.Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу.

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального  образования    Березниковское сельское  поселение  Собинского  района  Владимирской  области (далее – Администрация)
         При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами социальной защиты населения; органами опеки и попечительства; Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской  области; ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»  по  Владимирской  области в Собинском  районе; отделом по образованию и отделом по строительству, архитектуре и ЖКХ при  администрации  Собинского  района.

1.4. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  в  соответствии  с:

 - Уставом муниципального образования  Березниковское сельское поселение;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29  декабря  2004г. № 188-ФЗ;

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

- Федеральным  законом  от 05  апреля  2003г. № 44-ФЗ  «О  порядке  учёта  доходов  и расчёта  среднедушевого  дохода  семьи  и  дохода  одиноко  проживающего  гражданина  для  признания  их малоимущими  и  оказания  им  государственной  социальной  помощи».

- Законом  Владимирской  области  от 08.06.2005г. № 77-ОЗ«О  порядке  определения  размера    доходов  и  стоимости  имущества граждан  и  признания  их малоимущими  в  целях  предоставления   им  жилого  помещения  по  договорам социального  найма  жилых помещений  муниципального  жилого  фонда»,  внесённые  изменения от 13.01.2006 № 5-ОЗ.

-  Законом  Владимирской  области  от 06.05.2005г. № 49-ОЗ  «О  порядке  ведения  органами  местного  самоуправления  учёта  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма».

- Решение  Совета  народных  депутатов  муниципального  образования  Березниковское   сельское  поселение  от 26.06.2008г. № 20/5 «О утверждении  положения  об  обеспечении  малоимущих  граждан,  проживающих  в  муниципальном  образовании  Березниковское   сельское  поселение  и  нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий  жилыми помещениями  в  соответствии  с  жилищным  законодательством».
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие (отказ  в  принятии)  гражданина и  членов  его  семьи  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и постоянный контроль над состоянием учетных дел граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.
      При  этом  выдаётся  уведомление  о принятии (об  отказе  в принятии)  на  учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях  под подпись  или  направляется  заказным  письмом  с  уведомлением о вручении  заявителю заверенную  органом  местного самоуправления  копию  соответствующего  решения.

1.6. Получателем  муниципальной  услуги  (далее - заявитель)  являются:

- граждане, признанные в установленном порядке малоимущими, нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - малоимущие граждане);

- граждане, принятые на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (далее - граждане, принятые на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года);
- иные граждане, признанные в установленном порядке,  нуждающимися в улучшении жилищных условий по договорам социального найма.

II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у ответственного специалиста администрации Березниковского  сельского поселения, а также с использованием средств телефонной связи, публикации в муниципальных СМИ, посредством обнародования на официальном сайте администрации Березниковского  сельского  поселения и с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по следующим адресам:

· Администрация Березниковского  сельского поселения  Собинского  района  Владимирской  области.

· Дни и время приёма: 
· понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8.00. до 16.15
·  перерыв с 12.00 до 13.00

· суббота, воскресенье: выходные дни.

В процессе предоставления услуги ответственный специалист взаимодействует с юристом Администрации Собинского района; жилищной комиссией при администрации  Березниковского  сельского поселения; органами опеки и попечительства  Собинского  района; Собинским отделом управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской   области; ФГУП СО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»; отделом по строительству, архитектуре и ЖКХ  Администрации Собинского района.

· Место нахождения: с. Березники,  ул. Владимирская,  д.1а (601217) Собинского района  Владимирской  области

Телефон для справок: 8-(49242)-30-2-22
Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится в корректной форме.
2.2. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане и граждане:
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.
2.3. 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.

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, осуществлявших государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до 01.02.1998 года, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи;

7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

8) справка о том, что гражданин - заявитель и члены его семьи не участвовали в приватизации жилья;

9) 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;

10) 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);

11) 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);

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

         13) документы, позволяющие исчислить размер дохода гражданина-заявителя и дохода, приходящегося на каждого члена его семьи, полученного в течение учетного периода;

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

15) Трудовую книжку  с места  работы (+ксерокопия)

16) Акт  обследования  жилищных  условий  гражданина  и его  семьи,  составленный  жилищно-бытовой  комиссией  Березниковского  сельского поселения.

17) Иные  документы, предусмотренные  законодательством  Российской  Федерации  и  Владимирской  области.

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.

 Исключить:

· 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 Березниковского сельского поселения;

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

· 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;
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления от гражданина.

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

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 по договору социального найма муниципального жилищного фонда 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.

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

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

· утраты им оснований, дающих им право на получение жилого помещение по договору социального найма;

· 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.
2.6. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.6.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.6.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.7. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте ответственного специалиста администрации поселения (не более 2-х мест приема).

2.7.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.7.3.  Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.7.4. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6 мест.

2.7.5. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформления документов.
2.8. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.9. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги производится ответственным специалистом в здании администрации, вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан.

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

III. СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 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;

· проверка сведений, предоставленных гражданином при подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

· принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма из муниципального жилищного фонда или о мотивированном отказе в принятии на жилищный учет;

· принятие постановления об  утверждении  решения ЖБК о  принятии гражданина на 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 - 30 мин.

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 Березниковского сельского поселения, 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.

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 по договору социального найма" дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 30 мин.

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 -20 мин.

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 по договору социального найма" 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.

Максимальный срок выполнения действия - 20 мин.

3.5. Проверка сведений, предоставленных гражданином при постановке на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

Ответственный специалист вправе проводить проверку сведений, представленных заявителями. Документы проверки рассматриваются ответственным специалистом как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.

Максимальный срок выполнения действия - 15 дней.

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 - 6 дней.

3.7. Уведомление гражданина о принятом решении.

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.

3.8. Учет и хранение учетных дел.

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

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.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

Ежегодно в первом квартале текущего года ответственным специалистом проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете. Для прохождения перерегистрации, гражданин представляет 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.

Ответственный специалист обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

Учетные дела хранятся пять лет после предоставления или замены жилого помещения по договору социального найма, а затем уничтожаются в установленном порядке.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным лицом положений регламента и иных НПА, устанавливающих требования к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, осуществляется, не реже 1-го раза в квартал, заместителем главы администрации Березниковского сельского поселения и 1 раз в полугодие  главой  администрации  Березниковского сельского поселения.

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.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕИСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
    1. Заинтересованные лица, полагающие свои права нарушенными решениями или действиями (бездействием) органа местного самоуправления, его должностных лиц либо муниципальных  служащих (работников) в ходе предоставления муниципальной услуги имеют право их обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке.

   2. Предмет жалобы.

         2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

          2.1.1. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  2.1.2. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2.1.3. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

2.1.4. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

2.1.5. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

           2.1.6. отказ органа местного самоуправления, его должностного лица либо муниципального  служащего (работника) в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений

3. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования или должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,

4. порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 601217 Владимирская область, Собинский район, 

с. Березники, ул. Владимирская, 1а

2) по телефону: (49242) 30-2-66, факсу: (49242) 30-2-67

3) по электронной почте: berez-adm@yandex.ru
4.2. Письменное обращение подписывается заявителем, а обращение, направленное по электронной почте, заверяется электронно-цифровой подписью.

       4.3. Жалоба должна содержать:

    наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

   фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

   сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

   доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока внесения таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в случае принятия решения о необходимости проведения проверки по жалобе, запроса дополнительной информации, но не более чем на тридцать дней.

5.3. Решение о продлении срока рассмотрения жалобы сообщается заявителю в письменном виде с указанием причин продления.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.
6.1. В случае если в жалобе не указаны имя и фамилия гражданина, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

6.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.3. Регистрирующий орган при получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.4. В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.5. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

6.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган местного самоуправления.

7. Результат рассмотрения жалобы.

7.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   7.3. Решение  должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб оформляется в письменной форме.

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения.

     8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных в пункте 6.1.  решений, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

        8.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

10.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для рассмотрения жалобы.

10.1. Заявитель имеет право на получение информации по следующим вопросам:

- о входящем номере, под которым зарегистрирована в системе делопроизводства жалоба;

- о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного самоуправления исполняет муниципальную  функцию;

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте муниципального образования Березниковское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" справочных материалов по вопросам исполнения государственной функции.

10.2. Отозвать жалобу до момента вынесения решения по данной жалобе.

        11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
       11.1.  Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте муниципального образования Березниковское сельское поселение, на информационных стендах в здании администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами, муниципальными служащими при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие  граждан  на  учёт  в качестве
  нуждающихся  в жилых  помещениях»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

Максимальный срок выполнения действия - 30 мин.


прием документов у гражданина для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма

Максимальный срок выполнения действия - 30 мин.


выдача расписки о принятии документов

Максимальный срок выполнения действия - 10 мин.

проверка сведений, предоставленных гражданином при подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма из муниципального жилищного фонда

Максимальный срок выполнения действия - 15 дней.


принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма из муниципального жилищного фонда или о мотивированном отказе в принятии на жилищный учет

Максимальный срок выполнения действия - 15 дней.


принятие постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма из муниципального жилищного фонда, либо составление письменного мотивированного отказа

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

                                 уведомление гражданина о принятом решении

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.


                                           учет и хранение учетных дел

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

	В администрацию МО Березниковское сельское поселение

	от________________________________________________

	     (фамилия, имя, отчество)

проживающего_____________________________________

	__________________________________________________

	

	Место работы_____________________________________

	_________________________________________________

	Телефон: домашний

	                служебный


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня и членов моей семьи в составе_____человек на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

Состав семьи:

супруг  

,

(ф.и.о., дата рождения)

	паспорт:
	
	
	
	, выданный
	

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  



;

супруга  

,

(ф.и.о., дата рождения)

	паспорт:
	
	
	
	,выданный
	

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  



;

дети  

,

(ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении                                                            ,выданное

	
	
	
	
	

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  



;

(ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении                                                           , выданное

	
	
	
	
	 

	
	“
	
	”
	
	
	
	г.,


проживает по адресу  



.

К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	

	2)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	

	3)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	

	4)
	
	.

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	5)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	6)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	7)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	8)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	9)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	10)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	11)
	
	;

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Подпись заявителя ______________________                                 ______________________                                             
	

	
	                                                                                                                                 (расшифровка подписи)
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Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)
	
	
	
	(расшифровка подписи)


“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�









