
Об утверждении Административного регламента

 предоставления администрацией Шабельского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма»


В целях реализации на территории Шабельского сельского поселения Щерби​новского района Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор​ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соот​ветствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района от 08 апреля 2013 года № 24 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регла​ментов предоставления муниципальных услуг», постановлением администра​ции Шабельского сельского поселения Щербиновского района от 15 мая 2013 года № 45 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района»,  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района му​ниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (при​лагается).


2. Признать утратившим силу постановление администрации Шабельского сельского поселения Щерби​новского района от 25 января 2011 года № 4 «Об утверждении административ​ного регламента предоставления муниципальной услуги  «Прием запросов, до​кументов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жи​лых помещениях».


3. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Шабель​ского сельского поселения Щербиновского района (Минаева) разместить настоя​щее постановление на официальном сайте администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района.


4. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района».


5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.


6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликова​ния.

Глава

Шабельского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                З.Н.Бутко 


Административный регламент 

предоставления администрацией Шабельского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.
Административный регламент  по предоставлению администрацией Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – административ​ный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступ​ности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании му​ниципальной услуги.


1.2.
Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживаю​щие на территории Шабельского сельского поселения Щербиновского района граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные пред​ставители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

· не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социаль​ного найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по дого​вору либо собственниками жилых помещений, или членами семьи соб​ственника жилого помещения;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых поме​щений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспечен​ные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

· проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору соци​ального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдаю​щий 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.


1.3.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте Шабельского сельского поселения Щербиновского района, в местах нахождения органов, предостав​ляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная ин​формация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


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


2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района.


Ответственные за предоставление муниципальной услуги - администрация Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района. 


Сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты заявители могут узнать по месту нахождения администрации или по телефону, указанно​му ниже.


Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы разме​щаются в здании администрации Шабельского сельского поселения Щерби​новского района:

	День недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	С 8-00 до 16.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Вторник
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Среда
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Пятница
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье 


	Выходной день



Место нахождения:  Щербиновский район, с. Шабельское, ул. Ленина, 32а


Официальный сайт:  sp16@mail.ru;   


Телефон: 8 (86151) 3-56-23; 


Адрес электронной почты: sp16sh@mail.ru.


Ответственное лицо при предоставлении муниципальной услуги, в целях полу​чения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с органами местного самоуправления, управлением Федеральной службы госу​дарственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.


2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе​мых по договорам социального найма, либо мотивированный отказ в предо​ставлении муниципальной услуги.


2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 ра​бочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением до​кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, преду​смотренных настоящим административным регламентом.


2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квар​тире»;

· Уставом Шабельского сельского поселения Щербиновского района;

· другими правовыми актами.


2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1.
Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муни​ципальной услуги:


Для предоставления муниципальной услуги запрашиваются следующие доку​менты:

· решение органа местного самоуправления о признании граждан малоиму​щими (при постановке на учет малоимущих);

· документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

· документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих уста​новленным для жилых помещений требованиям).


2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или проти​воречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода дей​ствия.


2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни​ципальной услуги: 

· представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6.1. настоящего административного регламента;

· представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещени​ях;

· не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.


2.9.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на полу​чение муниципальной услуги - 45 минут.


Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предостав​ления муниципальной услуги - 15 минут. 


2.11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.


2.12.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.


Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.


У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помеще​ния (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).


2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.


Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.12.3. Центральный вход в здание, должен быть оборудован информаци​онной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.


2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудо​ванные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются сред​ства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.


2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заяви​телей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и тек​стовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.


К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.


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

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной по​чты лиц предоставляющих муниципальную услугу; 

· режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными ли​цами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент.


2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы та​бличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.


2.13.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предо​ставлении 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 электронной форме.


2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муници​пальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.


Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.


2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляю​щими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лич​но либо по телефону.


2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохожде​ния его обращения.


2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муници​пальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим во​просам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получе​ния муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроиз​водства заявления и прилагающиеся к ним материалы.


Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании пись​менного обращения.


При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразде​ления, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.


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


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


Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предо​ставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставле​ния муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуаль​ное решение гражданина.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необхо​димые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по ин​тересующему его вопросу. 


2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предо​ставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в ор​ган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направ​ления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.


При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заяви​телю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.


2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муници​пальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей ин​формации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стен​дах в местах предоставления услуги.


2.14.7. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде.  

 

3.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о поста​новке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на учет;

· выдача заявителю распоряжения и уведомления о постановке на учет либо уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающе​гося в жилом помещении;

· оформление учетного дела.


3.2.
Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.


3.2.1.
Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.


Основанием для начала данной административной процедуры является обраще​ние заявителя в письменной форме на имя главы поселения. Заявитель соб​ственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждаю​щегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, опре​деленные п. 2.6.1. настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).


Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и при необходи​мости заверяет их. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых докумен​тов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

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

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого​воренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво​ляет однозначно истолковать их содержание.


Специалист вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

· порядковый номер записи;

· Ф.И.О. заявителя;

· адрес проживания;

· телефон;

· льготную категорию;

· дату.


Заявителю выдается расписка в получении документов. 


Срок исполнения административной процедуры  – 30 минут.


3.2.2.
Рассмотрение представленных документов и принятие решения о поста​новке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.


Данная административная процедура предполагает проведение анализа пред​ставленных документов на соответствие либо несоответствие требованиям по​становки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административно​го регламента, принимается решение о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социально​го найма.


В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административ​ного регламента, принимается решение об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по дого​вору социального найма.


Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект распо​ряжения и письменное уведомление о постановке заявителя на учет, либо пись​менное уведомление об отказе в постановке заявителя на учет в качестве ну​ждающегося в жилом помещении.


Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще​ниях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по утвержденной форме. 


Уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по утвержденной форме.


Срок исполнения административной процедуры - 25 рабочих дня с момента регистрации заявления и комплекта документов.


3.2.3.
Выдача заявителю распоряжения главы и уведомления о постановке на учет либо уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающего​ся в жилом помещении.


Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, ука​занному в заявлении, распоряжение и уведомление в течение трех рабочих дней со дня утверждения распоряжения о постановке на учет либо уведомление об отказе в постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом поме​щении. 


3.2.4.
Оформление учетного дела.


В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждаю​щегося в жилом помещении, ответственный специалист осуществляет оформле​ние учетного дела.


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


Срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня с момента при​нятия решения о постановке заявителя на учет.

4.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению муниципаль​ной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предо​ставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, от​ветственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услу​ги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.


4.2.
Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.


4.3.
Сотрудники, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.


4.4.
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления му​ниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводить​ся внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заин​тересованных лиц.


4.5.
Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявите​ли на основании полученной в администрации поселения по телефону инфор​мации. 


4.6.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законо​дательством Российской Федерации. 

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 действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

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

2) 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(ов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное (в электронной форме) обращение заявителя.

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

5.5.1. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.5.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностные лица в приеме документов у заявителя либо в устранении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По итогам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. В случае признания жалобы обоснованной, жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решения или действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть проинформированы:

-по телефону;

-по письменному обращению;

-при личном обращении заявителей в отдел;

-по письменному запросу на адрес электронной почты администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района;

- на информационных стендах администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

Глава

Шабельского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                              З.Н.Бутко

Приложение 1

к Административному регламенту

«Постановка на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

предоставляемых по договорам социального найма»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

главе Шабельского сельского поселения

Щербиновского района 

от 

_______________________________проживающего(ей) по адресу:

_______________________________занимаемое жилое помещение

_______________________________ (комната, квартира общей/жилой площадью, кв. м)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с 

(указать причины нуждаемости в жилых помещениях: признание гражданина малоимущим;

проживание в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям;

обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

другие основания, дающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма, и т.д.)

прошу принять меня на учет для получения жилого помещения на условиях социального найма.

Состав семьи:

	№
	Фа​ми​лия, имя, от​чест​во
	Род​ство
	Да​та рож​де​ния
	С ка​ко​го вре​ме​ни про​жи​ва​ет по дан​но​му ад​ре​су
	При​ме​ча​ние

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем 

(комнату, квартиру общей/жилой площадью, кв. м)

по адресу: 

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем)

____________________________________________________________________ (указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в том числе принадлежащие

 на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

К заявлению прилагаю следующие документы*:

1. 
.

2. 
.

3. 
.

4. 
.

5. 
.

6. 
.

7. 
.

8. 
.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района по межведомственным запросам запрашиваются следующие документы:

1. 


2. 


3. 


--------------------------------

<*> Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

-  копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией (при предоставлении муниципальной услуги по причинам: по проживанию в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям; по обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учтенной нормы обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учтенной нормы);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим (при предоставлении муниципальной услуги по причине: признание гражданина малоимущим);

-  решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания, нотариально заверенная копия правоустанавливающего документа на право пользования жилого дома (жилого помещения) (при предоставлении муниципальной услуги по причине: по проживанию в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям);

- медицинскую справку (при предоставлении муниципальной услуги для гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания или гражданина, имеющего в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»);

- документы,  подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей и лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилья  (при предоставлении муниципальной услуги для заявителя из числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их  числа, законных представителей (опекуны, попечители, приемные родители);

- документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Краснодарского края категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с Федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Краснодарского края  при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.

                                                             Приложение 2

к Административному регламенту

«Постановка на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых

помещениях по договорам социального найма»

РАСПИСКА

в  получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя _______________________________________, проживающего по адресу __________________________________________________________

__________________________________________________________________

Принято ___________ документов на___________  листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

	№

п/п
	Наименование
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата получения документов « _____»___________20_____г.




     Принял:  ______________________________________________

                         Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись

                                                                                                                   Приложение 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

	Обращение заявителей по вопросу постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (п. 4  Регламента)


 








ПРИЛОЖЕНИЕ�
�
�
�
УТВЕРЖДЕН�
�
постановлением администрации                  Шабельского сельского   поселения Щербиновского  района  


�
�
от________________№________�
�
 





Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация �(п. 4.1.1.  Регламента)





Отсутствие каких-либо документов, �наличие исправлений,� неправильно заполненное заявление





Отказ в принятии документов 





Регистрация в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет�





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, на заседании жилищной комиссии 


(п.  4.1.2. Регламента) –  до 30 дней





Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке� (п.  4.1.3. Регламента)





Распоряжение об утверждении протокола заседания жилищной комиссии о принятии граждан на учет либо отказе








Уведомление о принятии  граждан на учет�(п.  4.1.4. Регламента) - 3 рабочих дня с момента принятия решения





Уведомление  об отказе в принятии граждан на учет �(п. 4.1.4. Регламента) -�  3 рабочих дня с момента принятия решения





Регистрация граждан, поставленных на учет в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений,


правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов, выдача расписки в получении документов








п получении документовполучении








