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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения 
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур,  требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Магистральнинского городского поселения, а также ее должностных лиц.
  
1.2.  Круг заявителей:

   1.2.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются:
    1) граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном законом Иркутской области, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

    2) определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

    3) определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

            1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

   1.3.1. Адрес места нахождения администрации Магистральнинского городского поселения (далее – Администрация):  666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5.

    График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 9-00 ч. до 17-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч. 

    Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
    Справочные телефоны: 8 (39562)  4-00-65.
    Е-mail:  magistralnyj@mail.ru
    1.3.2. Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность заместителя главы Магистральнинского городского поселения (далее – заместитель главы поселения).

     Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

    При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи заместитель главы поселения, ответственный за прием и выдачу документов подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

    Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

    При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- о ходе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

  При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ. 

   Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

   Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от способа обращения по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

   На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая печатная информация:

         - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

         - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

         - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
        - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

        - образцы заполнения документов;

        - адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации  Магистральнинского городского поселения;

        - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        - Административный регламент;

        - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

  Информация о порядке  предоставления услуги предоставляется бесплатно.

  Информация обновляется по мере внесения в нее изменений и дополнений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 


2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Магистральнинского городского поселения.

           Специалистом, администрации Магистральнинского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  заместитель главы Магистральнинского городского поселения.

   2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация Магистральнинского городского поселения взаимодействует с:

-  Федеральной налоговой службой России;
- Управлением министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по Казачинско-Ленскому району;
- Областным государственным казенным учреждением Центр занятости населения Казачинско-Ленского района;

- Отделом Пенсионного Фонда России (ГУ) в Казачинско-Ленском районе;
- Отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения Органов внутренних дел по  Казачинско - Ленскому району.
            2.3. Результат предоставления Услуги: 

            2.3.1. Конечным результатом предоставления   муниципальной услуги заявителям является выдача исходящих документов: 
- решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- решения об отказе в поставке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
 2.3.2. Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется распоряжением  администрацией Магистральнинского городского поселения в срок, указанный в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента.
 2.3.3. Решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, оформляется уведомлением, подписанным главой Магистральнинского городского поселения в срок, указанный в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента.
            2.4. Срок предоставления Услуги. 
2.4.1. Принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов - не позднее чем через тридцать дней со дня представления заявления и документов в Администрацию.

2.4.2. Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие  решения - не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со дня получения заявления с документами от заявителя или уполномоченного им лица. Дата регистрации заявления должна соответствовать дате получение заявления от заявителя. 

2.4.4. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день  подписания исходящих документов и выдача или направление их заявителю. 

2.4.5. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

          - Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;
          - 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»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152 - ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1995 № 5-ФЗ   «О ветеранах»;

- Федеральным законом РФ от 21.12.1996 года  № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
- Федеральным законом РФ от 24.11.1995 года  № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в РФ";

- Законом РФ от 15.05.1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Законом Иркутской области от 17.12.2008 г. № 127-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма";
- Законом Иркутской области от 17.12.2008 № 125-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области»
- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
          -  Решением Думы  Магистральнинского  городского поселения  от   29   апреля   2011  № 299 «Об утверждении Положения «О порядке ведения администрацией Магистральнинского городского поселения  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма, признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению»;
- иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Магистральнинского городского поселения.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заявителем предоставляются:

1) заявление по форме (Приложения №1 к настоящему Административному регламенту);
2) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

4) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

5) справка с места жительства о составе семьи;

6) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

7) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

8) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

9) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи;

10) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о доходах физического лица и иные документы);

11) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного самоуправления - по рыночной стоимости данного имущества).
             2.6.2. Для принятия на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет:

    1) свидетельство о рождении лица или его паспорт (при наличии);

    2) документ органа опеки и попечительства, подтверждающий принадлежность лица к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

    3) в случае обращения с заявлением о постановке на учет лица его представителя - документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя;

    4) справка органа опеки и попечительства об отсутствии у лица закрепленного жилого помещения;

    5) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие отсутствие жилых помещений в собственности лица;

    6) документ с места жительства лица. Для лиц, не имеющих места жительства, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справка, выданная органами опеки и попечительства, с указанием места их выявления и первичного учета в качестве детей, оставшихся без попечения родителей.
      2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 1-7,10 и 11 пункта 2.6.1, подпунктах 1-3 и 6 пункта 2.6.2,  представляются заинтересованным лицом самостоятельно.
      2.6.3.1. Налоговая декларация о доходах  за двенадцать месяцев, запрашивается Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не представлены указанные документы самостоятельно.
      2.6.3.2. Справка, выданная органами опеки и попечительства, с указанием места их выявления и первичного учета в качестве детей, оставшихся без попечения родителей, запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не представлены указанные документы самостоятельно.
      2.6.4. Документы, указанные в подпунктах  8,9 пункта 2.6.1, подпунктах 4,5 пункта 2.6.2 запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не представлены указанные документы самостоятельно.
     2.6.4.1. Справка органа, осуществляющего техническую инвентаризацию, о наличии либо отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи жилых помещений  представляется заинтересованным лицом самостоятельно.
     2.6.5. Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом области категории), к заявлению о принятии на учет гражданин по своему выбору прилагает документы, подтверждающие одно из этих оснований или все основания.
   2.6.6. Оригиналы документов принимаются в Администрацию для ознакомления, снятия копий и возвращаются представившему их лицу. 
   2.6.7. Документы, представленные в копиях, не заверенных в установленном порядке, представляются с предъявлением оригинала.
    2.6.8. К заявлению о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении прилагаются согласие на обработку персональных данных от каждого члена семьи заявителя.

    Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.
       2.6.9.  Документы могут быть направлены в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
  2.7. Перечень обязательных и необходимых услуг для предоставления муниципальной услуги:
 2.7.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги 
	Наименование организации, оказывающей услуги, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальных услуг

	1
	Выдача справки о составе семьи
	Администрация Магистральнинского городского поселения

	2
	Выдача справки о наличии либо отсутствии в собственности гражданина жилых помещений
	Казачинско-Ленское отделение Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ»

	3
	Предоставление сведений о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину имущества
	Организации, имеющие право на оказание соответствующих услуг

	4
	Услуги, оказываемые при осуществлении нотариальной деятельности

	Нотариус; органы местного самоуправления


           2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

          2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
           2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
           2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

             1) представление неполного комплекта документов, указанного в п.п. 2.6.1 или 2.6.2 настоящего Административного регламента;
             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. (Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Магистральнинского городского поселения на безвозмездной основе.
   2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

             2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
             2.12.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

             2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день его поступления.
             2.12.2. Администрация не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных п.п.  2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (Приложение №2 к настоящему Административного регламента).
             2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам:
 2.13.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы парковочные места (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности их размещения. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

           2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

           2.13.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.13.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления (запроса) и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           2.13.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

          2.13.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

          2.13.7. Кабинеты, предназначенные для  приема заявителей должны иметь оптимальные условия для работы, оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. Рабочее место  специалиста должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами. У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием заявлений, режима работы. 
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
 2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:
- открытость деятельности администрации Магистральнинского городского поселения;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 3.1.  Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
   
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

 - прием заявления на предоставление муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления и прилагаемых документов;
- регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий;
- рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов; 

- определение права заявителя на получение муниципальной услуги; 

- вынесение решения в виде распоряжения, о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (или уведомление с мотивированным отказом в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях);
- занесение сведений в книгу учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- формирование учетного дела и включение в списки очередности граждан, признанных нуждающимися и состоящими на учете в администрации Магистральнинского городского поселения;
- направление решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
            3.1.2. Блок-схема административных процедур, приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
   3.2. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления и прилагаемых документов:

   3.2.1. Прием заявления (в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту) о предоставление муниципальной услуги производится Администрацией при поступлении заявления в письменной или электронной форме. Прием и регистрацию заявления, поступившего по почте или в электронной форме, осуществляет лицо, на которого возложены обязанности по приему и учету входящей корреспонденции в сроки, установленные пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.

   3.2.2. При подаче заявления на личном приеме составляется расписка в получении документов (с указанием их перечня и даты получения) в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, а второй экземпляр помещается в учетное дело. 
   3.3. Регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий:
   3.3.1. Независимо от формы подачи заявления, специалист, на которого возложены функции по ведению учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляет регистрацию заявления в «Книге регистрации заявления граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Администрацию.

    3.4. Рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов:
    3.4.1. Первичное рассмотрение заявления и прилагающихся к нему 
документов осуществляется заместителем главы поселения.
    3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет соответствие заявления и представленных с ним документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 
    При несоответствии (недостаточности) представленных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня подачи документов письменно извещает заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что не предоставлены (предоставлены в неполном объеме) документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
 3.5. Определение права заявителя на получение муниципальной услуги:
 3.5.1.  Для определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней проверяет сведения:

- о составе семьи заявителя;

- о наличии или отсутствии собственности у заявителя налогооблагаемого имущества;

- о размере общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи, при необходимости оформляет его в виде расчета;

- о размете денежных средств, которые члены семьи заявителя способны совместно накопить в течение трех лет, при необходимости оформляет его в виде расчета;

- при необходимости проводятся запросы для получения информации по межведомственному взаимодействию. 
  3.6. Вынесение решения в виде распоряжения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (или уведомление с мотивированным отказом в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях):

   3.6.1. При принятии решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий в течении 15 рабочих дней выносится распоряжение администрации Магистральнинского городского поселения о признании заявителя  нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятии на учет.

    3.6.2. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, заявителю в течении 30 дней с момента обращения направляется уведомление с мотивированным отказом в постановке на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях.
    3.6.3. Ответ направляется в письменном виде по адресу указанному в письменном обращении заявителя.
   3.7. Занесение сведений в книгу учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий:

   3.7.1.  Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, заносятся в книгу учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в течении 3 рабочих дней с момента принятия решения.

               3.8. Формирование учетного дела и включение в списки очередности граждан, признанных нуждающимися и состоящими на учете в администрации Магистральнинского городского поселения:
    3.8.1.  В случает принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на него заводится учетное дело, которое содержит документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. Сформированное учетное дело хранится в Администрации, а его копия направляется в Управлением министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по Казачинско-Ленскому району.
    3.8.2. Граждане принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, заносятся в список в соответствии с датой постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в течение 1 рабочего дня с момента принятия решения.

   Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма включаются в отдельные списки.

  Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет формируется отдельно.
   3.9. Направление решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

  Решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в форме распоряжения администрации Магистральнинского городского поселения направляется заявителю в течение трех дней с момента подписания распоряжения в письменном виде по адресу указанному в письменном обращении заявителя.

     3.10. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

              3.10.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры для специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления.

     3.10.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пунктах 2.6.1  и 2.6.2 Административного регламента.

     3.11.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в  подпунктах  8- 10 пункта 2.6.1, подпунктах 4,5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента документы, специалист принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса:

    - в Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии" по Иркутской области для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
  -  в Федеральную налоговую службу России для получения копии налоговой декларации о доходах за расчетный период;

 - в Управление министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по Казачинско-Ленскому району для получения 
 а) справок (сведений) об социальных выплатах заявителю, признанному нуждающимся в адресной социальной помощи;

 б)  справки об отсутствии у лица закрепленного жилого помещения;
 в) справки о месте выявления и первичного учета ребенка, оставшегося без попечения родителей;

  - в Областное государственное казенное учреждение Центр занятости населения Казачинско-Ленского района для получения справки о признании гражданина безработным и размере получаемого им пособия по безработице;

  -  в Отдел Пенсионного Фонда России (ГУ) в Казачинско-Ленском районе для получения               

  а) сведений об установлении пенсии застрахованного лица; 

  б) сведений о размере социальных выплат застрахованного лица из бюджетов всех уровней;

- в Управление государственной инспекции безопасности дорожного движения ГУ МВД  России по Иркутской области  для получения сведений, подтверждающих наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи.
             3.11.4. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия. 

             3.11.5. В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде

 Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

  3.11.6. Специалист, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

 В случае, непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
  3.11.7. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

  3.11.8. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать трех рабочих дней. 

  3.11.9. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, указанные в пункте 3.11.3  настоящего Административного регламента, является:

 1) формирование и направление специалистом межведомственного запроса на получение сведений, предусмотренных  подпунктами  8- 10 пункта 2.6.1, подпунктами 4,5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента;

 2) получение от органов, предоставляющих государственные услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента
             4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными муниципальными служащими положений Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

  4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой  Магистральнинского городского поселения. 

  4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента

 4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления.

  4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

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

   4.3.1.Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5;

- по телефону/факсу: 8(39562) 4-15-07, 4-00-69;

- по электронной почте:  magistralnyj@mail.ru
           5.3.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
            - фамилия, имя, отчество заявителя; 

           - почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

           - наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или)                фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

            - существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

             Дополнительно могут быть указаны: 

 - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

            - обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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 незаконным действия (бездействия) и решения; 

               - иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить/

              Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 
 5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Магистральнинского городского поселения осуществляют глава поселения. 
  В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Магистральнинского городского поселения.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

 5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

 5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Главе Магистральнинского городского поселения

          ___________________________________________                                                                                                          

                                                                                                    от  ________________________________________

                                                                                                                                               (Ф.И.О.)

                                                                                                    адрес проживания: __________________________  

____________________________________________

                                                              СНИЛС_____________________________________
Заявление
                 Я,  __________________________________________________________         (фамилия, имя, отчество полностью,

_____________________________________________________________________________________________,

год рождения)

проживающего (ей) в  п.Магистральном  с «____»  _____________ года 

по адресу:__________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

прошу Вас рассмотреть мою просьбу  о  принятии  меня  (моей  семьи)  на  учет   в   качестве нуждающегося(ейся)  в  жилом  помещении,  предоставляемом   по   договору социального найма.
             О себе сообщаю,что я работаю( не работаю)

__________________________________________________________________
(место работы, должность)
          Семья моя состоит из________человек, из них: (указать по родству ФИО полностью, год рождения):

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

      О принятом решении прошу уведомить ________________________________________
____________________________________________________________________________ (по телефону, по почте, по электронной почте)
____  _________________г.                                                                               ___________________
                                                                                                        личная подпись

Приложение № 2
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

РАСПИСКА №_______

в приеме документов, представленных для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Принято от ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	№п/п


	Наименование документа
	Листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                                     Всего листов
Дата приема:                «____» _______________20__ г.
___________________________                               _____________________________

                     (подпись)                                                                                   (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

 Блок-схема 
предоставления муниципальной усуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 




















Направление заявителю распоряжения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Направление заявителю уведомления  об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма











Информирование заявителя о принятом решении





Подготовка проекта распоряжения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма











Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Рассмотрение заявления и представленных документов








Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

















