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MAJIOKAPAYAEBCKHI MYHUILIMIIAJIBHBI PAVTOH
AJIMUHHUCTPAIIMS KPACHOKYPTAHCKOI'O CEJIBCKOI'O TIOCEJEHUS

INIOCTAHOBJIEHUE

26.02.2013r. c. Kpacuplii Kypran N76

O npuHATHN AAMHHHUCTPATHBHOIO PerjiaMeHTa MO NPeI0CTaBJIEHHIO
MYHUIHOAAbHO# yeayru «IlocTaHOBKa rpakIaH Ha YYeT B KayecTBe
HY?KIQIOLIHXCS B KUJIBIX MIOMeEIEHUIX)

B cootBercTBHH ¢ ®enepanbHbiM 3aKOHOM OT 06 okTsa6ps 2003 roma Ne 131-
@3 «O06 o0muUX MpUHIMIIAX OPraHU3alUUd MECTHOTO caMoyIpaBieHus B Poccuiickoi
@enepanun», DPenepanbHbiM 3akoHOM 0T 27.07.2010 roma Ne 210-®3 «O6
OpraHH3allMA IIPEJOCTABICHHUS TOCYNApPCTBEHHBIX U MYHMIMIIAJIBHBIX YCIyD»,
IIOCTaHOBJIeHHEM AaMUHUCTpaluu KpacHOKypraHCKOIro CeJIbCKOTO ITOCENIEHUS OT
29.06.2012 Nel37 «O mopsimke pa3paOOTKU U YTBEP:KACHUSI aJIMUHUCTPATUBHBIX

periiaMeHTOB [0 MYyHHIMIAIBHBIM  ycnyraM ((QyHKIWSIM), IIpefoCTaBiIsieMbIM
aqMUHUCTpaImer KpacHOKypraHCKOro cebCKOro IMOCENIeHUs,

MMOCTAHOBJISIO:

1. YTBepauTh  AOMUHUCTPATUBHBIM  perjlaMEHT IO  IIPEJOCTaBJIECHMIO
MyHHAIIAITAIbHON ycimyru: «llocTaHOBKa rpakmaH Ha ydeT B KayecTBE
HYXIAFOIIIXCS B )KHJIBIX IIOMEIIEHUAX» COTTIaCHO IIPHIIOKEHHUS.

2. PasmecTuTh  HacTOSIIEEe  IIOCTAaHOBIEHHWE Ha  O(QUIUAIBHOM  cailTe
KpacHOKypraHCKOro CelbCcKoro moceneHus B ceTH «lHTepHeT» mo ampecy:
www.krasny-kurganru 1  oO0HaponoBaTh IyTeM  BBIBEIIMBAHUS  HA
UHQOPMALMOHHBIX IIUTAaX B 3[aHUU AAMHUHHCTpanuud KpacHOKypranckoro
CEJIbCKOTO MOCEJICHHUS.

3. IlocTaHOBNIEHHE BCTYIAET B CHILY CO JHS OQHUIMAIBHOIO Oy OIMKOBAHHSL.
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Приложение к постановлению 

администрации Краснокурганского 

сельского поселения от 26.02.2013 N76

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Краснокурганского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Краснокурганского сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.
1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.

К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке на территории Краснокурганского сельского поселения.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

	Место нахождения Администрации сельского поселения
	Карачаево-Черкесская Республика, Малокарачаевский район, с. Красный Курган, ул. Боташева, 1

	График работы
	Понедельник-пятница

c 9:00 до 17:00 ч.

Выходные дни:

Суббота, воскресенье

Перерыв на обед

с 13:00 до 14:00 ч.

	График приема граждан
	Приемные дни:

Понедельник, вторник, пятница

с 9:00 до 17:00 ч.

Перерыв на обед

с 13:00 до 14:00 ч.

	Телефоны
	(87877) 35-1-05, 35-0-37

	Адрес официального  сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги
	www.krasny-kurgan.ru

	Адрес электронной почты
	krasny_kurgan@mail.ru




1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Краснокурганского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.

Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

1) подписывается Главой администрации Краснокурганского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Краснокурганского сельского поселения;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении; 

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги: 
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Администрация Краснокурганского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (письменное уведомление);
б) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (письменное уведомление).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Краснокурганского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Жилищный кодекс Российской Федерации;

3. Гражданский кодекс Российской Федерации;

4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

6. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7. Федеральный закон  от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

8. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
9. Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей»;
10. Федеральный закон  от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;

11. Закон  Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

12. Постановление  Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» Федеральной Целевой Программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;

13. Постановление  Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

14. Закон  Карачаево-Черкесской Республики от 01.08.2006 № 62-РЗ « О порядке ведения органами местного самоуправления КЧР учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
15. Закон  Карачаево-Черкесской Республики от 26 марта 2007 № 14-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
16. Постановление  Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 24.02.2010 № 33 «О форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов»;
17. Устав администрации Краснокурганского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.

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

1) заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (приложение № 1);
2) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;
3) документы, подтверждающие имущественное положение гражданина;
4) документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
5) документы, подтверждающие место жительства гражданина (выписка из домовой книги), и технические характеристики жилого помещения;
6) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
7) документы, подтверждающие наличие оснований у гражданина быть внесенным в список по категориям и права на внесение в список лиц, имеющих право на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма;

8)  акты обследования жилищных условий гражданина.

9) справка о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений на праве собственности по месту их постоянного жительства, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.
Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, по договору социального найма (при предоставлении жилья малоимущим);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, запрашиваемая в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

3) договор социального найма;

4) регистрация по месту жительства гражданина РФ.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;
2) подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
2) представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;  
2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
3) представленные документы не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
4) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;
5) истечение менее чем пятилетнего срока со дня совершения гражданами намеренного ухудшения своих жилищных условий, которые привели к уменьшению размера занимаемого жилого помещения или к его отчуждению.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди: 

при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;

2) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приёма;

3) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;

4) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;

2) полнота, ясность и доступность изложения информационных материалов;

3) достоверность предоставляемой информации;

4) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

5) точность исполнения и культура обслуживания.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Краснокурганского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации Краснокурганского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

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

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

1) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

4) подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов;

5) рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

6) принятие постановления администрации Краснокурганского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
7) внесение информации о заявителе (членах его семьи) в реестр нуждающихся в жилых помещениях;
8) уведомление заявителя о постановке (об отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) Администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (правоустанавливающие документы на земельный участок);

2) Администрация Краснокурганского сельского поселения:

· решение  о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, по договору социального найма;
· договор социального найма;

3) Федеральная миграционная служба (регистрация по месту жительства гражданина РФ).

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.

Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Краснокурганского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям законодательства.

Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности  предоставленных заявителем документов с учетом требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.

При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.

Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги. 

Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).

Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов.

Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации Краснокурганского сельского поселения совместно с руководителем комиссии при администрации сельского поселения (далее - комиссии) определяет дату, время и место проведения заседания, повестку заседания.

Результатом данной административной процедуры является назначение заседания комиссии.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать пяти рабочих дней.

3.3.5. Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Комиссия администрации Краснокурганского сельского поселения:

1) рассматривает предоставленное заявителем заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) определяет право заявителя на постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные материалы и выносит одно из решений:

1) принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Результатом данной административной процедуры является решение комиссии, оформленное в виде протокола.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Принятие постановления администрации Краснокурганского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное в виде протокола.

На основании протокола, специалист администрации поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Краснокурганского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Краснокурганского сельского поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Краснокурганского сельского поселения.

Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.7. Внесение информации о заявителе (членах его семьи) в реестр нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Краснокурганского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Краснокурганского сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации изданного Постановления администрации Краснокурганского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вносит в реестр граждан, нуждающихся в жилых помещениях, информацию о заявителе (членах его семьи).

3.3.8. Уведомление заявителя о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Краснокурганского сельского поселения.

Должностное лицо (специалист) администрации Краснокурганского сельского поселения не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации изданного Постановления администрации Краснокурганского сельского поселения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдает заявителю, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, соответствующее уведомление.

Информирование о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением заранее сроков готовности. 

3.3.9. Уведомление заявителя об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное в виде протокола.

Должностное лицо (специалист) администрации Краснокурганского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, которое подписывается Главой администрации Краснокурганского сельского поселения (Приложение №4). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист администрации Краснокурганского сельского поселения.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Краснокурганского сельского поселения (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Краснокурганского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Краснокурганского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Краснокурганского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

· обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Краснокурганского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №3).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Краснокурганского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица уполномоченные на рассмотрение жалобы.

 Жалоба адресуется Главе администрации Краснокурганского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Краснокурганского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта Краснокурганского сельского поселения;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Краснокурганского сельского поселения.

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю  по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатом рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Краснокурганского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Краснокурганского сельского поселения. 

5.11. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействия) специалистов администрации Краснокурганского сельского поселения в досудебном или судебном порядке в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В администрацию Краснокурганского сельского поселения Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики

от _____________________________________

_______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающей (го) по адресу:

________________________________________

(улица, дом, квартира)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня на учет в качестве нуждающейся (нуждающегося) в жилом помещении___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

С составом семьи:

	


1 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


2 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


3 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные   
данные
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	


4 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	


5 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	




6 
	Фамилия, имя,   
отчество члена  
семьи
	Родственные    
отношения
	Адрес регистрации 
по месту     
жительства
	Отношение к  
работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о 
рождении
	Серия, номер
	
	Место        
рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


Согласна (согласен) на обработку моих персональных данных администрацией Краснокурганского сельского поселения.

« ___» ____________ 20____ года
_____________

__________________





  (подпись)

            (фамилия, инициалы)
Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

                                             БЛОК – СХЕМА 



                                                                                                                         _


                                                                                  +








Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Кому

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Администрация Краснокурганского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, решила постановить__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

____________________        _______________                  ________________________                               должность                                   подпись                                                          Ф.И.О.
"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Глава администрации Краснокурганского сельского поселения

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Кому ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________________

заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Администрация Краснокурганского сельского поселения,  рассмотрев  представленные  документы  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, решила отказать в постановлении_______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

.

Причина отказа _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

____________________                        _________________                                 _______________________

должность                                           подпись                                                    Ф.И.О.

"_____" ______________ 20______ г.

М.П.

Глава администрации Краснокурганского сельского поселения

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	В администрацию Краснокурганского сельского поселения



	Фамилия, имя, отчество заявителя  



	Почтовый адрес заявителя



	Контактный номер телефона заявителя




ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

(в досудебном порядке).

_____________________________________________________________________________
(излагается суть заявления (жалобы))

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 

1. Копия обжалуемого решения должностного лица администрации Краснокурганского сельского поселения 

2. Документы и иные материалы, подтверждающие, что обжалуемое решение или действие (бездействие) должностного лица (сотрудника) администрации Краснокурганского сельского поселения нарушают законные права и интересы заявителя.

3. Иные документы, подтверждающие обращение заявителя с требованием о восстановлении нарушенных прав, либо устранении допущенных нарушений (копия обращения с отметкой о вручении; почтовая квитанция о направлении обращения, если обращение направлялось почтой), в случае если ответ на обращение не был получен в течение 30 дней после даты обращения.

4. Ответ на обращение заявителя (если был дан ранее).

_____________________________

(подпись заявителя)

«____»_____________ 20___года

Прием заявления и документов








Регистрация заявления и проверка предоставленных документов





Отказ в приеме документов





Прием документов





Уведомление заявителя и выдача постановления о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








 





Принятие решения о возможности  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них





Подготовка материалов к заседанию комиссии для рассмотрения представленных документов





Рассмотрение комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о возможности (невозможности) постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения о невозможности постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Принятие постановления о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях














