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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	         № 
	от «____» _______ 2018 г.


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Солнечное сельское поселение» п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Постановления администрации  муниципального образования «Солнечное сельское поселение» № 35 от 30.07.2012г.,  № 21 от 30.05.2013, № 19 от 25.02.2015г., № 17 от 10.02.2016г. признать утратившими силу.
       3. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официальный интернет-портал Республики Марий Эл (адрес доступа: mari-el.gov.ru).

    4. Настоящее постановление вступает в силу после его   обнародования.

	И. о. главы администрации

муниципального образования

«Солнечное сельское поселение»
	Ф. Г. Чешаева


Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

«Солнечное сельское поселение»

от «       »             2018 г. N 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также принятие на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при принятии администрацией муниципального образования «Солнечное сельское поселение» (далее – Администрация) на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма Администрацией.

1.1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

1) малоимущие граждане - граждане, признанные таковыми органом местного самоуправления в порядке, установленном Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»;

2) граждане, нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации признаются:

-  не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

-  являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

3) договор социального найма жилого помещения - это соглашение, по которому одна сторона - собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (администрация муниципального образования «Солнечное сельское поселение») передает другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных договором.


1.1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Алексеевское сельское поселение» (далее — Администрация).

1.1.4. Муниципальная услуга в части приёма заявлений о предоставлении муниципальной услуги предоставляется Автономным учреждением Республики Марий Эл «Дирекция многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Марий Эл» (далее — МФЦ) при наличии соответствующего Соглашения между Администрацией и МФЦ.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям - гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории муниципального образования «Солнечное сельское поселение», обратившимся с заявлениями о признании малоимущими и о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования «Солнечное сельское поселение» (далее — заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, имеющее  доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющую условия реализации права на получение муниципальной услуги (далее — представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) В Администрации посредством:

- личного обращения;

- письменного обращения, в том числе по электронной почте (solnadmi@mail.ru); 

- обращения по телефону (8(83638) 9-17-84).

2) На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mari-el.gov.ru (раздел «Регламенты государственных и муниципальных услуг).

3) В МФЦ.

4) На Портале государственных и муниципальный услуг Республики Марий Эл http://pgu.gov.mari.ru/ раздел «Муниципальные услуги».


При обращении заявителя лично, посредством телефонной связи, для получения муниципальной услуги, специалист должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть полной, актуальной и достоверной.


Заявитель, представивший заявление для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется: об отказе в предоставлении муниципальной услуги; о сроке предоставления муниципальной услуги. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном контакте с заявителем с использованием средств почтовой, электронной и телефонной связи.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации:

Местонахождение Администрации: Республика Марий Эл, пос. Солнечный, ул. Солнечная, д. 8.
Почтовый адрес Администрации: 425408, Республика Марий Эл, пос. Солнечный, ул. Солнечная, д. 
8.Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mari-el.gov.ru


Часы работы Администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8 часов 00 мин. до 17 часов 00 мин.;

Перерыв на обед – с 12 часов 00 мин. до 13 часов 00 мин.;

Суббота, воскресенье – выходные дни.


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.


1.3.3. 
Режим работ и адреса МФЦ и находящихся на территории Советского района обособленных подразделений МФЦ опубликован на официальном сайте портала Автономного учреждения Республики Марий Эл «Дирекция многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Марий Эл» (адрес сайта: mfc.mari-el.gov.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Солнечное сельское поселение».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

1) о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее – решение о постановке на учет);

2) мотивированное решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее – решение об отказе в постановке на учет).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в срок, 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 МФЦ 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.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


2.5.1. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»;

- постановлением администрации муниципального образования «Солнечное сельское поселение» от 14.02.2008 года № 3 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения»;

- постановлением администрации муниципального образования «Солнечное сельское поселение» от 14.02.2008 года № 2 «О создании общественной комиссии по жилищным вопросам при главе администрации муниципального образования «Солнечное сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Марий Эл и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в Администрацию с заявлением (форма заявления приводится в приложении 1 к Административному регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги;

2) копия финансового лицевого счета;

3) справка органа технической инвентаризации и технического учета, подтверждающая наличие или отсутствие у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности;

4) документы, подтверждающие состав семьи;

5) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (для граждан, встающих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда) и нуждающимся. 

2.6.2. Признание гражданина малоимущим  в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях производится Администрацией на основании личного заявления (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) гражданина (представитель заявителя), в котором указываются размер дохода заявителя и членов его семьи, а также перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, в соответствии с ч. 2 ст. 2 Закона Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл». С заявлением предоставляются следующие документы:


а) копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность;


б) документы о составе семьи (свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельства о рождении детей, судебные и иные решения, справки о зарегистрированных по месту жительства гражданина-заявителя членах его семьи);


в) правоустанавливающие документы на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи;


г) справка органов технической инвентаризации и технического учета, подтверждающая наличие или отсутствие у заявителя и всех совместно проживающих членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности; справка органа, осуществляющего регистрацию транспортных средств, о наличии либо отсутствии у заявителя и членов его семьи транспортного средства на праве собственности; копия паспорта транспортного средства (при наличии);


д) справки о заработной плате с места работы, о размере получаемой пенсии, стипендии и иные документы, подтверждающие размер доходов заявителя и членов его семьи, для индивидуальных предпринимателей - налоговые декларации о доходах за расчетный период с отметкой налогового органа о принятии;

е) документы, подтверждающие место работы (учебы) заявителя и членов его семьи;

ж) документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества.


Администрация вправе самостоятельно запрашивать у уполномоченных органов необходимую информацию для подтверждения имущественного положения заявителя и членов его семьи.


Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и предпринимательской деятельности, им представляется право самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о признании их малоимущими.

В случае обращения лица, имеющего право представлять интересы заявителя, дополнительно представляются следующие документы:


копия паспорта либо иной документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право представлять интересы заявителя;

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, подтверждающая наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющая условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги.


Документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов".


2.6.3. Требовать от заявителя представления иных документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1. и подпунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, не допускается.


2.6.4. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Администрацией, самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ.

2.6.5. Специалистом Администрации посредством системы межведомственного электронного взаимодействия в течение 5 рабочих дней со дня получения документов, указанных в п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента, получает выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся (имевшиеся) у них объекты недвижимого имущества.

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

     2.7.1. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены предусмотренные п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента  документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

4) не истек предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

В соответствии со ст. 53 ЖК РФ малоимущие 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;

2.8.3. Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.п. 2.8.2. настоящего административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


2.11.1. Заявление и документы, предусмотренные для получения муниципальной услуги, представленные заявителями непосредственно в Администрацию, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации специалистом Администрации в день их поступления с присвоением регистрационного номера и даты регистрации. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга


2.12.1. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой.

2.12.2. Для получателей муниципальной услуги предусматривается места для ожидания в очереди и оформления заявлений – письменный стол, стулья, канцелярские принадлежности.

2.12.3.
В Администрации размещается  информационный стенд с наличием следующей информации:

-
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-
текст Административного регламента;

-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, номера телефонов, адреса Интернет - сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- образцы бланков заявлений о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2 к Административному регламенту).


2.12.4. Вход в здание, в котором осуществляется прием заявлений при личном обращении заявителей, оборудуется приспособлениями, обеспечивающими доступ к нему инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).


2.12.5. Вход в здание, в котором осуществляется прием заявлений при личном обращении заявителей, оборудуется приспособлениями, обеспечивающими доступ к нему инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).


Помещение для приема заявителей, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.

Помещение для приема заявителей оборудуется приспособлениями, обеспечивающими возможность приема заявления от инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 


возможность обратиться за получением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию, через почтовое отправление, в том числе по электронной почте, через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, через МФЦ;


возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;


открытый доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; количество заявлений, принятых к рассмотрению для предоставления муниципальной услуги, по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги (в пределах календарного года);


отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц;


соблюдение Администрацией административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, и сроков их исполнения.

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


2.14.1. Представление заявителем документов, предусмотренных для получения муниципальной услуги, и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с готовностью республиканских сервисов. 


Электронные документы, подписанные электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты), признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах


3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:


- прием и регистрация заявлений и документов с целью предоставления муниципальной услуги; 


- рассмотрение документов на  общественной комиссии по жилищным вопросам при главе администрации;

- подготовка проекта решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- регистрация принятого на учет гражданина в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета).

 3.2. Прием и регистрация заявлений и документов с целью предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию  с заявлениями и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.


3.2.2.  Специалистом администрации в день обращения:


- устанавливается личность заявителя;

- проверяется наличие всех необходимых документов, указанных в п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами, заверение их своей подписью и проверка на надлежащее их оформление;


- выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам;


- регистрируется заявление о признании малоимущим в Книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (приложение N 4);


- регистрируется заявление о постановке на учет в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях (приложение N 5).

3.2.3. В течение трех рабочих дней со дня получения документов, указанных в п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента, специалистом администрации посредством системы межведомственного электронного взаимодействия направляется запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся и/или имевшиеся у них объекты недвижимого имущества.


3.2.4 После получения посредством системы межведомственного электронного взаимодействия выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся и/или имевшиеся у них объекты недвижимого имущества работник отдела учета и распределения жилой площади выносит заявление с приложенными документами на рассмотрение Комиссии.

3.3. Рассмотрение документов на  общественной комиссии по жилищным вопросам при главе администрации



3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявлений с документами, указанными в п.п. 2.6.1. и п.п. 2.6.2 настоящего Административного регламента на рассмотрение Комиссии.

3.3.2. Комиссия на основании представленных документов определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.3.3. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.


3.3.4. Протокол Комиссии подписывается председателем и всеми членами Комиссии, присутствующими на заседании.

3.4. Принятие решения о предоставлении

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление сотрудником Администрации протокола Комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


3.4.2. По результатам принятого Комиссией решения специалист  Администрации готовит постановление о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


Решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях принимается в срок, не превышающий тридцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по уведомлению заявителя является подписанное главой Администрации  постановление о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.2.  Администрация, в том числе через МФЦ, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.6.  Регистрация принятого на учет гражданина в Книге учета 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику Администрации, ответственному за ведение учета, постановления Администрации о принятии на учет заявителя.

3.6.2. Сотрудником Администрации, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге учета, форма которой приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.6.3. Сотрудником Администрации заводится учетное дело на каждого принятого на учет заявителя, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии его на учет.

3.6.4. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

3.6.5. Администрация ежегодно, с 1 января по 1 апреля, проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в Администрацию сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. В ходе перерегистрации при необходимости дополнительно проверяются жилищные условия очередников. Все изменения, выявленные в ходе перерегистрации, вносятся в учетное дело гражданина и в список очередности.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителя.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, а так же организаций осуществляющих функции по предоставлению муниципальный услуг или их работников


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, а так же организаций осуществляющих функции по предоставлению муниципальный услуг или их работников: в досудебном порядке; в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.


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


1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п.п. 2.6.1. И 2.6.2 настоящего административного регламента для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено п.п. 2.6 настоящего административного регламента для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.


5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации, подаются в вышестоящий орган, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, главы Администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы п. 5.1. - п. 5.3. настоящего административного регламента  не применяются.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.п. 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

____________________

Приложение 1

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов,

а также принятие на учет

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

Главе администрации муниципального образования

«Солнечное сельское поселение»                           

___________________________________________ 

от гр.________________________________________ «_____»___________________19____года рождения

проживающего в _____________________________

_____________________________ с __________года

тел._________________________________________

заявление.


В связи_________________________________________________________

                      (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены, принадлежность дома (квартиры) и дать краткую

________________________________________________________________

характеристику дома (квартиры) с указанием общей, жилой площади кол-во комнат в местах регистрации всех членов семьи и т.д.)


Прошу Вас внести на обсуждение общественной комиссии по жилищным вопросам мою просьбу о признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении, малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (нужное подчеркнуть).


О себе сообщаю, что я работаю ____________________________________

                                                                                                                                     (наименование предприятия, организации, телефон)

с «____» _______________ года в должности ______________________________

Моя семья состоит из _____ человек:_____________________________________

_____________________________________________________________________

                                              (Ф.И.О., дата рождения, родственное отношение место работы, должность, телефон)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_____» ______________201__ года                         Личная подпись _____________
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к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов,

а также принятие на учет

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

Главе администрации муниципального образования

«Солнечное сельское поселение»

От гр. 









(ФИО, дата рождения)

паспорт 









(серия, номер, кем и когда выдан)

номер  страхового свидетельства  обязательного

пенсионного страхования 






место работы, должность 















проживающего(ей) по адресу: 





телефон: 









ЗАЯВЛЕНИЕ


В связи с тем, что постановлением администрации муниципального образования «Алексеевское сельское поселение» от ____________ N ____ я и моя семья признаны малоимущими, прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в соответствии со ст. 52 ЖК РФ и ст. 3  Закона Республики Марий Эл от 11.05.2005 N 13-З «О регулировании   отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл» с семьей, состоящей из __________ человек(а):

супруг(а)  _________________________________________________________

                                   (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

сын (дочь) ________________________________________________________

                                   ( ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

сын (дочь) ________________________________________________________

                                  (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

сын (дочь) ________________________________________________________

                                    (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

другие члены семьи:

_________________________________________________________________

                  (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

_________________________________________________________________

               (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

_________________________________________________________________

                  (ФИО, дата рождения, место работы, должность, телефон, снилс,  размер дохода, перечень движимого и недвижимого имущества, подлежащего налогообложению и находящегося в собственности)

Дополнительно о себе сообщаю, что являюсь____________________________

(сирота, участник ЧАЭС, вынужденный переселенец, 

____________________________________________________________________________________________________________________многодетная семья, инвалид общего заболевания, семья,  имеющая ребенка инвалида, ветеран боевых действий и т.д.)

"_______" ___________ 20____ г.


подпись_____________
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а также принятие на учет

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

	№ п/п
	№

учета
	ФИО принятого на учет заявителя
	Состав семьи (кол-во человек)
	Адрес регистрации по месту жительства 
	Основание постановки на учет 
	Решение о постановке на учет (дата и  номер)
	Решение о    предоставлении жилого помещения (дата и  номер)
	Решение о снятии с учета 

(дата и  номер)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


_______________________________

