РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

  АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
  «СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
12 февраля 2016 года № 602

г. Славск 

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ          «Об общих принципах организации местного самоуправления в                    Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г.               № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), во исполнение распоряжения Губернатора Калининградской области от 08 мая 2006 года № 151-р «О мерах по проведению административной реформы в Калининградской области», администрация МО «Славский  городской округ» п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) (приложение № 1).

2. Должностным лицам администрации муниципального образования «Славский городской округ», ответственным за предоставление услуги, осуществлять предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в соответствии с административным регламентом.

3. Постановление администрации МО «Славский муниципальный район» №587 от 18 марта 2015 г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на и.о.заместителя главы администрации МО «Славский городской округ»  Спирина В.Н.

5. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава администрации

МО  «Славский  городской округ»                                             К.Б. Панфилов
Утвержден

постановлением  администрации 

 МО «Славский  городской округ» 

от 12 февраля  2016 г. № 602           
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов , также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
       1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов , также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.


1.2. Муниципальная услуга предоставляется  специалистом администрации муниципального образования «Славский  городской округ» (далее – должностное лицо).

1.3. Получателем муниципальной услуги могут быть физическое или юридическое лицо (далее – заявители), либо их уполномоченные представители. 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

- уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


- уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы должностного лица администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на официальном информационно-справочном портале администрации муниципального образования «Славский городской округ»  в сети Интернет  www.slavsk.info  (далее – Интернет-сайт)     
1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться к должностному лицу:

в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

по телефону;

в письменном виде почтой;

через Интернет-сайт администрации МО «Славский городской округ».           
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

в администрации МО «Славский городской округ» ;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайте в разделе «Услуги»), в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.7. В соответствии с Порядком формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования «Славский городской округ» соответствующим приказом назначаются ответственные за размещение и редактирование сведений в реестре муниципальных услуг МО «Славский городской округ» .

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги — прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом администрации МО  «Славский городской округ».

2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача или направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


- выдача или направление заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Постановление главы муниципального образования о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма издается на основании решения о постановке данного гражданина на соответствующий учет, принимаемого жилищной комиссией администрации муниципального образования МО «Славский городской округ». 
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации (в действующей редакции);

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

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

4) Законом Калининградской области от 29 июня 2005 года N 617 "О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма"; 

5) Законом Калининградской области от 11 июля 2005 года N 632 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма"; 
           6) Уставом муниципального образования  «Славский  городской округ».

  
2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы:

2.6.1. Заявление гражданина (согласно Приложения 1);


2.6.2. Документы, удостоверяющие личность гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи;


2.6.3. Документы, подтверждающие состав семьи заявителя;


2.6.4. Копия поквартирной карточки (выписки из домовой книги) и копия финансового лицевого счета;


2.6.5. Документ, подтверждающий наличие у гражданина и (или) лица(лиц), указанного(ых) им в качестве члена(ов) семьи, тяжелой формы хронического заболевания, предусмотренного перечнем заболеваний, установленных уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, при которой совместное проживание с ним(и) в одной квартире невозможно (при наличии);


2.6.6. Право устанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


2.6.7. Документы, необходимые для определения дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в соответствии с Законом Калининградской области "О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма", или документы, свидетельствующие об отнесении гражданина к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Калининградской области категории граждан, которые могут состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


Кроме того, к заявлению прилагаются документы, свидетельствующие, что в течение пяти лет до его подачи гражданин не совершал действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению. В случае отсутствия таких документов указанные сведения подтверждаются соответствующей распиской гражданина.


Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются должностным лицом, принимающим документы.


К заявлению прилагаются документы, содержащие сведения о техническом состоянии жилого помещения. 


2.7 Заявления о принятии на учет недееспособных граждан подаются их законными представителями.


2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

         
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1) Не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса РФ документы;


2) Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


3) Не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса РФ срок.


2.10. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам   документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в данный орган. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
При принятии решения оно направляется в адрес заявителя, не позднее трех рабочих дней.


2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в отдел, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 20 минут.


2.13. Срок регистрации заявления не может превышать 20 минут.


2.14. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Заявителю выдается расписка с указанием перечня принятых документов.


2.15. Должностное лицо администрации проводит консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Продолжительность приема на консультации составляет 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут.

При необходимости,  специалисты администрации могут помочь заявителю заполнить заявление.


2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

      
2.16.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


2.16.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.16.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
         юридический и фактический адрес администрации муниципального образования «Славский городской округ»: Калининградская область, г. Славск, ул. Калининградская,10; 

         тел./факс: 8(40163) 3-11-66;    

         адрес электронной почты (email: admin@slavsk.info);
         интернет-сайт:   www.slavsk.info;
         порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений и образцы их заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в                                                                                    предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.


2.17. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.


2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


2.18.1. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов осуществляется в территориальных отделах администрации  МО «Славский городской округ»  по месту регистрации граждан либо через многофункциональный центр.   

2.18.2. Должностное лицо администрации может давать устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

2.18.3. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.
В состав административных процедур входят:

прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки о приеме документов по форме согласно приложению 2 к регламенту с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, фамилии, имени, отчества, должности и подписи должностного лица, ответственного за прием документов;

рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

выдача документов заявителю.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги должностному лицу.  

3.3. Порядок приема документов.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет подлинность и полноту представленного заявителем комплекта документов, правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений. Должностное лицо, ответственное за прием документов, изучает каждый представленный документ по отдельности, а затем сравнивает сведения, содержащиеся в разных документах, а также в оригиналах представленных документов или нотариально заверенных копиях.

При наличии сомнений в подлинности документов, выявлении ошибок либо несоответствий в сведениях, содержащихся в документах, должностное лицо, ответственное за прием документов, сообщает об этом заявителю.

3.4. При представлении документов и материалов в соответствии с пунктами раздела 2 регламента должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае необходимости копирует подлинники документов, представленных заявителем. Полученные копии документов заверяются подписью должностного лица, ответственного за прием документов, с расшифровкой подписи, указанием должности и даты, подлинники документов возвращаются заявителю.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление согласно приложению 1 к регламенту и может оказать помощь в заполнении.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

3.5. Заявление регистрируется в  книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.6.Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения должностным лицом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае предоставления документов через многофункциональный центр расписка выдается  указанным многофункциональным центром.

3.7. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления от заявителя.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется должностным лицом:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Ответственное должностное лицо, в течение 5 рабочих дней направляет запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области, Управление ФНС России по Калининградской области, Управление ФМС России по Калининградской области, для получения необходимой информации и сведений. 

3.9. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области, Управление ФНС России по Калининградской области, Управление ФМС России по Калининградской области, подготавливают и направляют ответы на соответствующие запросы, указанные в пункте 3 регламента, в течение 5 рабочих  без взимания платы.

3.10. Порядок рассмотрения документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 

Поступившее заявление гражданина о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и приложенные к нему документы тщательно проверяются комиссией по жилищным вопросам. 

3.11. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ в принятии на учет производятся постановлением главы муниципального образования, издаваемого на основании решения жилищной комиссии.

3.12 Решение жилищной комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления на заседании жилищной комиссии не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов.

3.13. Ответственное должностное лицо не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на такой учет выдает или направляет заявителю уведомление о принятии на учет (отказе в принятии на учет) согласно приложениям 3 и 4.

   В случае предоставления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятия  решения,  направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

3.14. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется, как документ строгой отчетности по установленной форме.

3.15. На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся все документы, являющиеся основанием для постановки на учет.

3.16. Учетному делу присваивается номер, который соответствует номеру в книге учета. Вся документация по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях хранится как документы строгой отчетности.

3.17. Ежегодно с 1 января по 1 апреля проводится перерегистрация тех граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которым в текущем году предполагается предоставить жилые помещения.

3.18. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в администрацию сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении.

3.19. Подтверждение сведений оформляется в следующем порядке:

- в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, это оформляется соответствующей распиской гражданина, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;

- в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к категории нуждающихся в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

3.20.  Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений или до выявления предусмотренных статьей 56 Жилищного кодекса РФ оснований снятия их с соответствующего учета.

3.21. Решение о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях принимается на заседании жилищной комиссии не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения.

3.22. Решение о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, выдается или направляется гражданину, в отношении которого принято такое решение, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок главой администрации МО «Славский  городской округ».

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется и утверждается главой администрации МО «Славский  городской округ».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке  главе администрации МО «Славский  городской округ».

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается, главой администрации МО «Славский  городской округ»;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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 действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.7. Ответственным за рассмотрение обращения является глава администрации муниципального образования «Славский  городской округ».

5.8. Срок рассмотрения обращения составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов,также 

постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещения»,
утвержденному постановлением

администрации МО «Славский  городской округ»

от 12 февраля 2016 г. №602           

Главе администрации МО «Славский городской округ»

                                                                  _______________________________________________
     ___________________________________________________
(Ф.И.О. лица,   заявителя или представителя заявителя)
                                ___________________________________________

                                                                      __________________________________________
                                                                  _____________________________________________
                                      (указываются данные документа, удостоверяющего,                                         

                                __________________________________________

                                                    личность обратившегося лица)

действующего от имени ________________________

                                                                             (Ф.И.О.

                                 ___________________________________________

                                на основании ____________________________________

                                             (указываются данные документа,

                                __________________________________________,

                                 подтверждающего полномочия представителя заявителя)

                                контактный телефон _______________________,

                              адрес для корреспонденции _________________
__________________________________________

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

________________________________________________________________________________

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

по следующей категории _____________________________________________________________________________

(малоимущий, ветеран ВОВ,   категория граждан, страдающих тяжелыми формами 

хронических заболеваний, и т.д.)

Состав моей семьи  ____ человек(а):

1. Заявитель _____________________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

____________________________________________________________________________

2. Супруг(а) _____________________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_____________________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

4. _____________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

5. _____________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость предоставления жилого помещения отпадает, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 

  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,  я, мой(я) супруг(а) и несовершеннолетние члены моей семьи своей волей и в своем интересе даем согласие на: обработку сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах; их хранение и использование; сбор данных в органах и организациях, ими располагающими; передачу данных в организации в соответствии с действующим законодательством.

Настоящее письменное согласие действует пожизненно и может быть отозвано при подаче письменного заявления.

Подписи дееспособных членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________
«_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя  _____________    /_________________     
 Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов, 

также постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»,
утвержденному постановлением

администрации МО «Славский городской округ»

от12 февраля 2016 г. №602            

Расписка в получении документов N _________
Получены от  ФИО следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество

листов

	
	
	подлинных
	копий
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


дата получения документов

«___»                            20___г.

Время получения документов

«___» час.  «___» мин.

Принял председатель (секретарь)

жилищной комиссии __________________________________________ (ФИО)
      подпись

Сдал                             __________________________________________(ФИО заявителя)

       подпись
«___»                            20___г.
Расписку на руки получил _____________________________________(ФИО заявителя)
«___»                            20___г.
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов, 

также постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»,
утвержденному постановлением

администрации МО «Славский  городской округ»

от12 февраля 2016 г. №602          

	
	______________________________________

(район, поселок, улица, № дома, квартира)

______________________________________

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                                                             Уважаемый (ая)                                  (Ф.И.О.)

  Ваше  заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма рассмотрено,  и Постановлением администрации МО «Славский  городской округ» от          года  №     Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями (статьей)      Жилищного Кодекса Российской Федерации признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма,  и приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Председатель жилищной комиссии 

администрации МО «Славский  городской округ»      ____________________ФИО

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов, 

также постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»,
утвержденному постановлением

администрации МО «Славский  городской округ»

от  12 февраля  2016 г. № 602          

	
	______________________________________

(район, поселок,  улица, № дома, квартира)

______________________________________

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                                        Уважаемый (ая)            ФИО

  Ваше  заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма рассмотрено на заседании жилищной комиссии _____________ и Постановлением администрации МО «Славский  городской округ» от       года  №     на основании пункта __ статьи 54  Жилищного кодекса РФ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договору социального найма.

Председатель жилищной комиссии 

администрации МО  «Славский  городской округ»            ____________________ФИО

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов, 

также постановка на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»,
утвержденному постановлением

администрации МО «Славский  городской округ»

от 12 февраля  2016 г. № 602           
БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE 



Заявитель обращается на прием к должностному лицу администрации с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Должностное лицо администрации устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Должностное лицо администрации устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Должностное лицо администрации принимает заявление и приложенные к нему документы





Должностное лицо проводит проверку представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением администрации МО  «Славский муниципальный район»





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











