
АДМИНИСТРАЦИЯ 

НОВОМЫШАСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ПРОЕКТ

станица Новомышастовская

Об утверждении административного регламента

администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новомышастовского сельского поселения от   20 апреля 2012 года № 344 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией Новомышастовского сельского поселения», руководствуясь Уставом Новомышастовского сельского поселения, в целях регламентации административных процедур при предоставлении администрацией Новомышастовского сельского поселения муниципальной услуги о принятии  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, администрация Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района А.А. Бондаренко.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Новомышастовского сельского поселения

Красноармейского района

от_________ №______

ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новомышастовскго сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1 Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Новомышастовского сельского поселения Красноармейского  района муниципальной услуги  по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, повышение качества ее предоставления и доступности, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги.

           1.2 Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические лица: 

 - граждане Российской Федерации;

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

 - опекуны недееспособных граждан; 

           - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре 

       1.3. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются юристом администрации Новомышастовского сельского поселения (далее – Специалист) либо муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 

    1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


-  юристом администрации Новомышастовского сельского поселения (далее - отдел);


-  через официальный сайт администрации Новомышастовского сельского поселения;

- через МБУ «МФЦ».



Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.



Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить, обратившись в управление.


Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:


- в устной форме лично Специалисту;


- по телефону в отдел;


- по адресу электронной почты администрации Новомышастовского сельского поселения.


Основными требованиями к информированию граждан являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


Информирование граждан осуществляется индивидуально.


Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется юрисконсультом при обращении граждан за информацией:


- при личном обращении;


- по телефону.


Юрист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.

 
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела. 


Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:


- адрес администрации Новомышастовского сельского поселения, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;


- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.


Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.


По окончанию информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо осуществить.

Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3.- 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Новомышастовского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги  и содержат следующую информацию:


- адрес администрации Новомышастовского сельского поселения, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

Полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Новомышастовского сельского поселения www.admnovomysh.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги -  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Муниципальная услуга оказывается юристом. 

Органы, в которые обращается заявитель для предоставления Муниципальной услуги:

1) МБУ «МФЦ».

2) органы, осуществляющие технический учёт жилищного фонда - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

3) органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов);

4) органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счёта жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счёта жилого помещения частного жилищного фонда – выдача указанных выписок;

5) органы службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина выдача справок о признании гражданина в установленном порядке безработным.

   В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги выдача заявителю решения администрации Новомышастовского сельского поселения о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

           2.5  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации;

 Федеральным законом от 6  октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 Федеральным законом от 9 февраля 2009 года   № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 Федеральным законом от 27 июля 2010 года    №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Законом Краснодарского края от 28.06.2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Уставом Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

 Постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий»; 

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

Приказ департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 27 января 2010 года № 5 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

          2.6  Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

              Для предоставления муниципальной услуги заявителем одновременно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги предъявляются следующие документы: 

а) справка о составе семьи; 

б) копия паспорта или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

в) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор купли-продажи, договор мены, договор социального найма и т.д.); 

г) выписка из домовой книги, выписка из лицевого счета жилого помещения; 

д) выписка из бюро технической инвентаризации и Федеральной регистрационной службы о наличии (отсутствии) в собственности жилья или земельного участка, выделенного для строительства (в месте проживания и в избранном постоянном месте жительства) у всех граждан, указанных в заявлении; 

е) копия заключения межведомственной комиссии о признании помещения непригодным для постоянного проживания (в случае, если жилое помещение заявителя признано непригодным для проживания в установленном порядке и заявитель признается нуждающимся в жилом помещении по этому основанию); 

ж) копия медицинского заключения (справки), подтверждающего(ей) наличие у заявителя или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении (если принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении осуществляется по этому основанию); 

з) оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

и) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

              2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-тов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Адми-нистративного регламента, по форме или содержанию требованиям действую-щего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных припи-сок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

3) обращение ненадлежащего лица.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

2.8. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего адми-нистративного регламента, по форме или содержанию требованиям действую-щего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказа-ния муниципальных услуг;

3) в случаях, предусмотренных статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

            2.9
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

            2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  20  минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –  20 минут. 

2.11 Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителей регистрируются в журнале регистрации в общем отделе администрации в течение 3 дней со дня поступления. 

      2.12 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями;

- муниципальные служащие (или сотрудники МФЦ), предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

- рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю;

- места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, столами или скамьями (банкетками);

- помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями;

- в помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общественного пользования (туалетов).

          2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

     2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

     Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МФЦ (адрес и контакты указаны в приложении № 2 к административному регламенту);

   Предоставление муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МФЦ и постановлением администрации Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района, которым определен перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.

          3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения

3.1. Последовательность и сроки выполнения административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) оформление правоотношений с заявителем;

4) формирование учетного дела.

3.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 5,6 к административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Прием и регистрация заявления.

 а) основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  МБУ «МФЦ», или непосредственно в администрацию Новомышастовского сельского поселения с пакетом документов, указанным в разделе 2.6 настоящего Административного регламента, необходимым для предоставления услуги;

 б) должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - специалист, уполномоченный на прием заявлений;

в) специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте                  2.6. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления (приложение 3) или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем регистрации в электронной базе данных;

- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

- оформляет результат административной процедуры по приему документов и передает заявление для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Новомышастовского сельского поселения.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать  30 минут. Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

г) критерии принятия решения:

-обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

д) результат административной процедуры:

-прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

-отказ в приеме документов для последующего предоставления Муници-пальной услуги.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.4.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.

а) юридический факт являющимся основанием для начала административной процедуры - наличие зарегистрированного в электронной базе данных заявления с резолюцией главы Новомыша​стовского сельского поселения;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, – Специалист;

в) содержание каждого административного действия Специалиста:

- проводит анализ представленных документов, по результатам которого готовит заключение;

- в случае принятия положительного решения выполняет подготовку и согласование проекта постановления администрации Новомышастовского сельского поселения о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и направляет его на подпись главе Новомышастовского сельского поселения;

- в случае принятия отрицательного решения выполняет подготовку и согласование проекта постановления администрации Новомышастовского сельского поселения об отказе в принятии заявителя на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и направляет его на подпись главе Новомышастовского сельского поселения;

г) критерии принятия решения:

- соответствие представленных документов установленным требованиям;

- выявление оснований для отказа в принятии на учет, предусмотренных статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации;

д) результат административной процедуры:

- постановление администрации Новомышастовского сельского поселения о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- постановление администрации муниципального Новомышастовского сельского поселения об отказе в принятии заявителя на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация постановления в журнале регистрации и в электронной базе данных.

3.4.3. Оформление правоотношений с заявителем:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала администра-тивной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации Новомышастовского сельского поселения; 

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, – Специалист.

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- специалист готовит уведомительное письмо заявителю о принятии либо об отказе в принятии его на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- уведомление регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляется в МБУ «МФЦ» для вручения заявителю (также заявитель может получить уведомление лично, обратившись непосредственно в администрацию Новомышастовского сельского поселения, либо почтой);

г) критерии принятия решения: наличие подписанного и зарегистри-рованного в установленном порядке постановления администрации Новомышастовского сельского поселения и прибытие заявителя для получения уведомления;

д) результат административной процедуры:

- регистрация уведомления в журнале регистрации отправляемой коррес-понденции.

е) способ фиксации результата выполнения административной процеду-ры: 

- роспись заявителя в получении уведомления, отправка уведомления почтой.

          3.4.4. Оформление учетного дела.

Результат административной процедуры - оформление учетного дела.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, о гражданине, принятом на учет;

- подшивка всех учетных документов в учетное дело.

4. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Новомышастовского сельского поселения (далее - должностное лицо). 

Дополнительный перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы Новомышастовского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливаются должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) Заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

 4.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер.

 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих отдела, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможности обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.


          5.3 Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Новомыша​стовского сельского поселения Красноармейского района по адресу : станица Новомышастовская, ул. Красная,67.

            5.4 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новомышастовского сельского поселения, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5 Заявители имеют право на ознакомление с документами и материалами, относящимися к предмету жалобы (претензии), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

            5.6 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, действия (бездействие), решение которого обжалуется (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.

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

В случае направления запроса  государственным органам,  иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8  настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10 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.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, либо лицо, его замещающее, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в администрации. О данном решении в письменном виде уведомляется в течение 3-х дней с момента принятия решения об этом заявитель, направивший жалобу.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем в течение 3 дней с момента ее регистрации сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

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

Ведущий специалист

общего отдела администрации

по юридическим вопросам

Новомышастовского сельского поселения

Красноармейского района




     
           О.Г. Пирогова 

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации Новомыша​стовского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

Информация

 О специалисте администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района, ответственном за предоставление муниципальной услуги  

Почтовый адрес:

 353831,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Новомышастовская,

ул. Красная, 67

           Адрес электронной почты:  oks_pirogova@mail.ru


Официальный сайт администрации Новомышастовского сельского поселения   www.admnovomysh.ru 

Контактные телефоны: 


Юрист                                           8 (86165) 98-2-53

            факс                                                                         8 (86165) 98-3-45

График работы: 

День приема

Время приема

Понедельник –

Четверг

Пятница 

          с 8.00 до 12.00

Перерыв                         с 12.00 до 13.00

Выходные дни:

суббота, воскресень

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

                                             Информация

о муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Красноармейский район  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (МФЦ)

Почтовый адрес:

353800,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Полтавская,

ул. Просвещения, 107 А

           Адрес электронной почты:  mfc.krasnarm@mail.ru 

           Официальный сайт в сети Интренет: http://krasnarm.e-mfc.ru,

           Телефон/факс    8(86165) 4-08-69


                                График работы  МФЦ

Понедельник –

Четверг

          с 8.00 до 16.00 

Перерыв                         с 12.30 до 13.30

Пятница –

Суббота

          с 8.00 до 12.00 

                                         (без перерыва) 

Выходной день:

 воскресенье

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

	
	Главе Новомышастовского сельского поселения

______________________________________

от ____________________________________

______________________________________

зарегистрированного(ой)________________

______________________________________

______________________________________

телефон _______________________________


Заявление 

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма


            Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию(ям): 

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма на праве собственности; 

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы; 

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

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. 

5) иное ______________________________________________________________ 

                                             указывается иное основание, предусмотренное законодательством 

Состав семьи: ______________________________________________________  _____________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма. 


 «___» ____________20___ года   _______________   _____________________ 

                    дата подачи заявления                            (подпись заявителя)           (расшифровка подписи) 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления. 

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

 «___» _____________ 20___ года ___________________        ___________________________ 

                     дата                                 (подпись заявителя)               (расшифровка подписи) 


Примечание. При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Подписи заявителя и всех 

дееспособных членов его семьи

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

_________________________________________

(подпись)                                                  (Фамилия, инициалы)

Ведущий специалист

общего отдела администрации

по юридическим вопросам

Новомышастовского сельского поселения

Красноармейского района




     
           О.Г. Пирогова 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

Угловой штамп уполномоченного                                      _____________________________    органа по учету                      

                                ____________________________

Уведомление 

гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

По результатам  проверки  представленных  Вами  документов  и  Ваших жилищных условий установлено, что Вы (Ваша семья из ______ человек), в том числе: 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

заявителя и членов его семьи полностью
	Дата

рождения (число,

месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи

по отношению

к заявителю
	Приме

чание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


по состоянию на «____» ____________ 20___ года имеете / не имеете (ненужное вычеркнуть) основания принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

Дата постановки на учет «______» _____________ 20__ г. 

Номер очереди: _________________

Руководитель уполномоченного

органа по учету                

 _____________________   

 ________________

                                   



   (Ф.И.О.)               


(подпись)

Уведомление получил        _______________________________________________________

                               


(фамилия, имя, отчество - полностью)

                              

  _________________      «____» ______________ 20___ г.

                            



  (подпись)                        (дата получения)

Ведущий специалист

общего отдела администрации

по юридическим вопросам

Новомышастовского сельского поселения

Красноармейского района




     
           О.Г. Пирогова 


