Утвержден постановлением администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 24.12.2013 №156 (в редакции от 24.02.2016 №24, от 01.06.2016 №72, от 00.00.0000 № 00)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района малоимущие граждане и иные, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Владимирской области, категории граждан, признанные нуждающимися в жилых помещениях, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
Если гражданин имеет право состоять на указанном учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом или законом Владимирской области категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

Нуждающимися в жилых помещениях признаются граждане:

а) 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;

б) 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 жилым помещением общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, установленной органом местного самоуправления;

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

г) 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, указанной в перечне, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, 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.

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.

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
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Симское Юрьев-польского района(далее – Администрация). Исполнение муниципальной услуги организуется муниципальным казенным учреждением «Центр услуг муниципального образования Симское) (далее – Центр услуг).

Сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты Администрации и Центра услуг представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района: http://www.mosimskoe.avo.ru, адрес электронной почты  для организаций и учреждений mosimskoe@rambler.ru. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- вынесение решения о принятии либо отказе в принятии на учет;

- постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-  мотивированный отказ в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006  № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

Закон Владимирской области от 03.12.2004 N 226-ОЗ "О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

Законом Владимирской области от  06.05.2005 № 49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Владимирской области от 08.06.2005 № 77-ОЗ "О порядке определения размера дохода и стоимости имущества граждан и признания их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда";

Постановлением Губернатора Владимирской области от 13.01.2006г №5 «О реализации Закона Владимирской области от 08.06.2005г №77-ОЗ «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества граждан и признания их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

Решением Совета народных депутатов от 18.01.2008 № 3 «Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;

Уставом муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, утвержденным Решением Совета народных депутатов муниципального образования Симское от 29.10.2009  № 9;

Постановлением администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 09.02.2010г №9 «О внесении изменений в постановление главы администрации муниципального образования Симское №54 от 15.05.2008 г «Об утверждении общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования Симское» и другими правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
К документам, подтверждающим право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относятся:

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- утратил силу;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.), а также выписка из домовой книги (поквартирной карточки) или похозяйственной книги;

- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии, жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;

- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной, определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Владимирской области, категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки её соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину.

Документы, указанные в абзаце втором, девятом настоящего пункта, заявитель предоставляет в орган, осуществляющий принятие на учет, или в многофункциональный центр самостоятельно.

Документы, указанные в абзаце третьем, шестом, седьмом, восьмом настоящего пункта, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно. В случае непредставления заявителем документов, указанных в абзаце третьем, шестом, седьмом, восьмом настоящего пункта, они запрашиваются органом, осуществляющим принятие на учет, по межведомственным.
Документы, указанные в абзаце шестом настоящего пункта, запрашиваются органом, осуществляющим принятие на учет по межведомственным запросам в соответствии с пунктом 8 Закона Владимирской области от 06.05.2005 № 49-ОЗ. В случае невозможности осуществления указанного запроса и получения документов, указанных в абзаце шестом настоящего пункта, в порядке межведомственного взаимодействия, они предоставляются заявителем самостоятельно.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) не представлены предусмотренные п.2.6. Регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) 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 п.2.6. 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;

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

3) не истек предусмотренный абзацем 5 п.1.2. настоящего Регламента срок.»
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течении рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении.

Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Около здания организованы парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается  администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

настоящий административный регламент.

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

2.12.7.  Администрацией обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, и получения услуги в соответствии с требования, установленными законодательными и иными правовыми актами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

2.14.1.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

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

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

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

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

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

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

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

· прием заявления, проверка представленного пакета документов, регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, выдача расписки в получении документов;
· рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание заявителя малоимущим);

· принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
· выдача заявителю постановления администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· оформление учетного дела.

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

3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района.  Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.6. настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист, ответственный за прием документов, (он же секретарь общественной комиссии) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

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

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

·    документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист вносит запись о приеме заявления, в том числе поданное через многофункциональный центр, в Книгу регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, которая ведется в администрации МО Симское в порядке и по форме, утвержденными постановлением Губернатора Владимирской области.

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.  

3.3.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении, признание заявителя малоимущим).
В течение тридцати рабочих дней со дня представления гражданином заявления и документов, подтверждающих его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, самостоятельно, а также иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов: уполномоченный специалист готовит проект решения жилищной комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, выносит его на рассмотрение комиссии, извещает гражданина о дате, времени и месте заседания комиссии; решение комиссии утверждается главой администрации муниципального образования.

Проект решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении рассматривается комиссией в присутствии гражданина, однако отсутствие данного гражданина, извещенного о дате, времени и месте заседания комиссии, не является препятствием к рассмотрению вопроса о принятии его на учет или об отказе в принятии на учет.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.

Срок передачи многофункциональным центром заявления в орган, осуществляющий принятие на учет, определяется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Заявление и документы, представленные гражданами для получения муниципальной услуги, рассматриваются на заседании общественной  комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (далее - жилищная комиссия).

Жилищная комиссия рассматривает заявление и документы, принимает решение о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет.

В случае установления факта нуждаемости заявителя в жилом помещении далее осуществляются мероприятия  по признанию заявителя малоимущим.

С этой целью проводится анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя и  производится расчет размера среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи в соответствии с приложением № 5 к настоящему административному регламенту.
Граждане признаются малоимущими, если размер среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи и одиноко проживающего гражданина, и стоимость имущества не позволяют им приобрести жилое помещение не ниже нормы предоставления жилых помещений по договору социального найма за счет собственных или заемных средств, в том числе за счет продажи имеющегося имущества, собственных накоплений или кредитных средств. 

Для заявителя, отнесенного к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, признание статуса «малоимущие» не требуется.

3.3.3. Принятие решения о постановке либо в отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
В случае  установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 
Секретарь общественной комиссии готовит проект постановления администрации и письменное уведомление  о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.  

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме, приведенной в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.

3.3.4. Выдача заявителю постановления главы администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

3.3.5. Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, секретарь общественной комиссии осуществляет оформление учетного дела.
Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве  и использование его в работе.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.
5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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. 
10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего   муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. 
  2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (Бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами. 
4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает 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 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.
6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 5 п. 5.2. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.п.  6 п.5.2. раздела 5, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  п.п.  6 п.5.2. раздела 5, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
7. 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 пп. 1 п. 5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

Приложение № 1
к административному регламенту

Информация об органах, 

предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация муниципального образования Симское
                                Юрьев-Польского района
            601830, Владимирская область, юрьев-Польский район, село Сима, улица Советская, дом 47, 

Понедельник- пятница                     8.00  - 16.00

            перерыв                                             12.00 -  13.00
телефон                                             (49246)2-27-81, 5-31-13. 

адрес электронной почты               mosimskoe@rambler.ru
2. МКУ «Центр услуг муниципального образования Симское»
         601830, Владимирская область, Юрьев-Польский район, 
село Сима, улица Советская, дом 47, 

Понедельник- пятница                     8.00  - 16.00

            перерыв                                             12.00 -  13.00

телефон                                             (49246)2-27-81, 5-31-13. 

адрес электронной почты               mosimskoe@rambler.ru
Приложение № 2
к административному регламенту

В администрацию муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от____________________________________                                                               (фамилия, имя, отчество)                    проживающего: _________________________________________ _________________________________________ Место работы: _________________________ Телефон: домашний  ____________________ служебный ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня, _______________________________________________________________________,

                                                                               (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: _____________________, выданный ______________________________________________________

"___" __________ ____ г., и членов моей семьи в составе ___ человек на учет в качестве нуждающихся в

жилых помещениях по категории _______________________________________________________________

                                                       (малоимущие граждане, ветеран ВОВ,                                   ____________________________________________________________________________________________
       граждане, страдающие тяжелыми формами хронических  заболеваний и т.д.)

Члены семьи:

1)_______________________  __________________________________________________________________

   родственные отношения               (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ______________________, выданный ___________________________

____________________________________________________________________ "___" ___________ ____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________________

2)_______________________  _________________________________________________________________

   родственные отношения               (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ______________________, выданный ___________________________

_____________________________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________________

3)_______________________  _________________________________________________________________

   родственные отношения               (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ______________________, выданный __________________________

____________________________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________________

4)_______________________  ________________________________________________________________

   родственные отношения                (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ______________________, выданный __________________________

____________________________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________________

5)_______________________  ________________________________________________________________

   родственные отношения                (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ______________________, выданный _________________________

___________________________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ______________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _____________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _____________________________________________________________________________________;

             (выписка из домовой книги, поквартирной карточки, дата и номер документа)
12) _____________________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан: - ордер, договор, свидетельство
13) _____________________________________________________________________________________;

             (справки БТИ о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности)

14) ____________________________________________________________________________________;

              (выписка из тех. паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии)

15) ____________________________________________________________________________________ .

             (документы, подтверждающие отношение гражданина к иной категории граждан)

С  положениями  п.  21 Порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального  найма,  утвержденного Законом Владимирской области от 06.05.2005 N 49-ОЗ, ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять.


С   последствиями   намеренного  ухудшения  гражданами  своих  жилищных условий,  предусмотренными  ст.  53  Жилищного кодекса Российской Федерации ознакомлен(ы).

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке  уполномоченными органами всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.
    Подпись заявителя _____________________       _________________________

                                                                                             (расшифровка подписи)

    "___" __________ 20__ г.

1) _________________________  __________________   

   ф.и.о. дееспособного                             подпись        

       члена семьи                             члена семьи

2) _________________________  _________________   

   ф.и.о. дееспособного                          подпись        

       члена семьи                             члена семьи

3) ________________________  __________________   

   ф.и.о. дееспособного                       подпись        

       члена семьи                             члена семьи

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"___" ___________ 20__ г.

_________________________________   _____________   _______________________

   (должность лица, принявшего  заявление)        (подпись)               (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

                                 

                   В.И.Сухачева
Приложение № 4
к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения вопроса

о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Дана гр. __________________________________________________________ в том, что от него (нее) ______________________ получены следующие документы и копии документов:

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.)                             ____ шт;

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим                                                    ____ шт.;

- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- выписка из домовой книги (поквартирной карточки) или похозяйственной книги                                                                                                           ____ шт.;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)                                            ____ шт.;

- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией                                                                                          ____ шт.;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии, жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя                                                                                                    ____ шт.;

- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной, определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Владимирской области, категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях   ____ шт.
    Документы зарегистрированы под номером ___________

    Гр. __________________________________________________________

уведомлен(а), что решение о принятии на учет в  качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или об отказе в этом  принимается в месячный срок со дня представления в администрацию МО Симское всех необходимых документов.

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"___" ___________ 20__ г.

____________________________ _____________   _______________________ (должность лица, принявшего  заявление)                 (подпись)                             (расшифровка подписи)

Приложение № 5
к административному регламенту

Листок расчета 
возможностей по приобретению жилья за счет собственных средств 

(признания граждан малоимущими)
в 20 ___ году

 семьи_____________________________________________________,

состоящей из __________человек

1. Пороговое значение стоимость жилья (СЖ):

СЖ=НП х РС х РЦ, тыс. руб.

2. Пороговое значение дохода, приходящегося на каждого члена семьи (ПД): 

ПД=(СЖ:ПН):РС, руб.

	Наименование показателя
	Ед. измерения
	Установленная величина показателя
	Величина порогового значения

	ПМ - величина прожиточного минимума на душу населения
	* руб.
	
	-

	ПМ1 - величина прожиточного минимума для трудоспособного населения
	* руб.
	
	-

	ПМ2 - величина прожиточного минимума для пенсионеров
	* руб.
	
	-

	ПМ3 - величина прожиточного минимума для детей
	* руб.
	
	-

	РЦ – средняя расчетная рыночная стоимость 1 кв.м. жилья
	* руб.
	
	-

	И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих
	тыс. руб. 
	
	-

	ПН – установленный период  накоплений
	*мес.
	
	-

	НП – норма предоставления  жилого помещения на одного члена семьи
	*кв. м
	
	-

	РС – размер семьи (количество членов)
	человек
	
	-

	СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма 
	тыс. руб.
	
	

	ПД – пороговое значение размера среднедушевого дохода
	тыс. руб.
	
	


	Общий размер дохода семьи
	


1) Сравниваем стоимость имущества, находящегося в собственности семьи, с расчетным пороговым значением стоимости имущества

Следовательно: Реальная стоимость имущества, находящегося в собственности семьи ____________________________ (меньше, больше) порогового значения стоимости имущества. Признаются / не признаются малоимущими.
2) Сравниваем размер среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи, уменьшенного на величину среднемесячного минимального размера дохода в расчете на каждого члена семьи, с расчетным пороговым значением дохода

ДС/РС-ПМ меньше ли равно ПД

Следовательно: Реальный доход на каждого члена семьи ____________________________                (меньше, больше) порогового значения среднедушевого дохода. Признаются / не признаются малоимущими.
3) Определяем возможности семьи по накоплению денежных средств, с учетом имеющегося имущества:

Потребность семьи в средствах на приобретение жилого помещения (ПЖ), 

ПЖ=СЖ-И ___________________________________________________________________

4) Возможный размер семейных накоплений:

Н=(ДС-СПМ)хПН _____________________________________________________________

Должно быть: ПЖ>Н __________________________________________________________
Следовательно: Признаются / не признаются малоимущими.
ВЫВОД семья ____________________________(являются малоимущими, не являются малоимущими).
Справочно: 
* показатели,  утверждаемые нормативными актами.

Приложение № 6
к административному регламенту

(Штамп администрации муниципального

Образования Симское)
(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, предоставляемых по договору социального найма

Администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила

в соответствии с постановлением от____№_______________________________________________________

(наименование акта, дата его принятия и номер)

принять _____________________________________________________________________________
(фамилия,  имя, отчество,

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, составом семьи ____________ человек:

Постановление прилагается.

Приложение на  ______листах.     

Глава администрации 

муниципального образования Симское     _____________     ____________________

"  " ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 7
к административному регламенту

(Штамп администрации муниципального

Образования Симское)
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, предоставляемых по договору социального найма

Администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила

в соответствии с постановлением от____№_______________________________________________________

(наименование акта, дата и номер)

отказать ____________________________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество,

в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

Причина отказа _______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________________________

Постановление прилагается.

Приложение на  ______листах.     

Глава администрации 

муниципального образования Симское          ___________                 ____________________ 

"_____ " ______________ 20___ г.

М.П.

Прием заявления, проверка представленного пакета документов, регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, выдача расписки в получении  документов
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Оформление учетного дела





Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание  заявителя малоимущим)





Выдача заявителю постановления администрации и уведомления о постановке на учет  качестве нуждающегося в жилом помещении





Выдача заявителю постановления администрации и уведомления об отказе в постановке на учет  





Соответствует





Не соответствует
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