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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области 

 предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях    (далее – муниципальная услуга), в том числе:

а) упорядочения административных процедур (действий);

б) сокращения количества документов, предоставляемых гражданами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги,  использование согласований между структурными подразделениями Администрации поселка Хомутовка при предоставлении муниципальной услуги без участия гражданина, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) установления ответственности должностных лиц Администрации поселка Хомутовка, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований настоящего Административного регламента при выполнении административных процедур (действий);

г) осуществление отдельных административных процедур (действий)                   в электронной форме.

1.2. Круг заявителей 
Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее – граждане), которые могут быть признаны нуждающимися                   в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  (далее – нуждающиеся в жилых помещениях), в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – ЖК РФ):

1) малоимущие граждане (признанные таковыми органом местного самоуправления с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи,                         и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи
и подлежащего налогообложению);

2) иные категории, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма (дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, участники, инвалиды Великой Отечественной войны, принимавшие участие в боевых действиях в период                 с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года, члены семей погибших (умерших) участников, инвалидов Великой Отечественной войны, лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»).

В соответствии со статьей 51 ЖК РФ гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, признаются: 

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

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

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

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний установлен 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».

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма 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. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Хомутовский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

по телефону: 8(471 37) 2-16-45.

1.3.2. В Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее-Администрация):

при личном обращении;

по телефону: 8(471 37) 2-12-43.;

по письменным обращениям (в том числе форме электронного документа).

1.3.3. Посредством размещения информации на официальным сайте Администрации 8(471 37) 2-16-45 admhomutovka.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Администрации.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 15 минут, личного устного информирования – не более 15 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Администрации должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, адрес электронной почты Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и  Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основание для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и сайте МФЦ.

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и МФЦ:

Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области расположена по адресу: 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Память Ильича, д.176, телефоны для справок: 8(471 37) 2-12-43, адрес электронной почты: possovet@kursknet.ru.

График работы Администрации поселка по приему граждан: понедельник- пятница - с 09.00 до 18.00 (перерыв с13.00-14.00); суббота, воскресенье — выходные дни.
Официальный сайт Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области в сети Интернет: admhomutovka.ru
МФЦ расположен по адресу: 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Советская, д.14 телефон для справок 8(471 37) 2-16-45, адрес электронной почты: 4626@mfc-kursk.ru.
График работы МФЦ: понедельник, среда, пятница с 9.00 – 18.00, четверг с 9.00 – 20.00 суббота 9.00 – 16.00, воскресенье – выходной (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         Муниципальную услугу предоставляет Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее – Администрация поселения).

Место нахождения: 

· 307540 Курская область, поселок Хомутовка, улица Память Ильича, д.176, телефоны для справок: 8(471 37) 2-12-43, адрес электронной почты: possovet@kursknet.ru.

Администрация поселения осуществляет свою деятельность по следующему графику: 

График работы Администрации поселка по приему граждан: понедельник- пятница - с 09.00 до 18.00 (перерыв с13.00-14.00); суббота, воскресенье — выходные дни.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

 Результатами предоставления муниципальной услуги гражданам, подавшим заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, являются:

1) принятие гражданина на учет;

2) отказ гражданину в принятии на учет;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

1 Решение о принятии граждан на учет или об отказе в принятии на учет принимается в течение тридцати рабочих дней с момента принятия заявления                 и документов от гражданина.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);

2) Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

3) Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

4) Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ  «О ветеранах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 16.01.1995, № 3, ст. 168);

5) Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 23.12.1996, № 52, ст. 5880);

6)  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

7) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 3 (1 ч.),                ст. 3451);

8) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст.4179);
9) Решение Собрания депутатов поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области от 25.04.2006 года №149 «О норме предоставления и учетной норме площади жилого помещения в поселке Хомутовка»
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для принятия на учет гражданином подается заявление о принятии граждан на учет установленной формы (далее – заявление) в одном экземпляре (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) в Администрацию поселка Хомутовка или в МФЦ Хомутовского района. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);

2) решение о признании граждан малоимущими или документы, подтверждающие факт принадлежности граждан к иным категориям, определенным федеральным законодательством или областным законом, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма (удостоверение участника, инвалида Великой Отечественной войны, удостоверение члена семьи участника, инвалида Великой Отечественной войны, удостоверение к знаку «Жителю блокадного Ленинграда» и другие);

3) документы, подтверждающие нуждаемость гражданина в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма:

а) выписка из домовой книги по месту жительства или копия финансового лицевого счета;

б) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области»);

в) документы, подтверждающие проживание гражданина в помещении,                  не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

г) документы, подтверждающие, что в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

д) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

е) документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя;

5) заявление (согласие) на обработку персональных данных (Приложение               № 2 к настоящему Административному регламенту).
2.6.2. Для принятия на регистрационный учет ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее – регистрационный учет), законным представителем ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, подается заявление о принятии ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, на регистрационный учет (далее – заявление о регистрации) (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) в отдел по опеке и попечительству Администрации Хомутовского района (учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, общежитие, семья опекуна (попечителя), приемная семья) на момент подачи заявления о регистрации либо в МФЦ Хомутовского района (Приложение № 1 к Административному регламенту). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность                   ребенка-
сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

б) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

в) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

г) копии документов, подтверждающих наличие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

д) документы, подтверждающие нуждаемость ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, в жилом помещении, отсутствие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, закрепленного жилого помещения;

е) заявление (согласие) на обработку персональных данных (Приложение № 3              к настоящему Административному регламенту).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации поселка Хомутовка и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить

2.7.1. Документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя            и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области.
2.7.2. Документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя.

2.7.3. Копии документов, подтверждающих наличие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, отсутствие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, закрепленного жилого помещения.
2.7.4. В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселка не вправе требовать                 от гражданина:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации поселка Хомутовка, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2. 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа:

- не предоставлены в полном объеме документы, указанные в пунктах 17, 18 настоящего Административного регламента.
2. 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основания для отказа:

- не предоставлены документы, указанные в пунктах 17, 18 настоящего Административного регламента;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право состоять                   на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек срок, предусмотренный пунктом 4 настоящего Административного регламента.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Продолжительность приема гражданина у специалиста отдела при подаче/получении документов не должна превышать 30 минут, у инспектора отдела, ответственного за прием документов в режиме «одного окна», - 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Заявление о принятии на учет регистрируется в течение одного рабочего дня специалистом отдела, инспектором отдела, ответственным за прием документов в режиме «одного окна»,  регистрации заявлений (Книге регистрации заявлений законных представителей детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей). Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня представленных документов, заверенная подписью специалиста отдела, инспектора отдела, ответственного за прием документов в режиме «одного окна», принявшего заявление и документы. Продолжительность приема заявителя у специалиста отдела, при подаче/получении документов не должна превышать 30 минут, инспектора отдела, ответственного за прием документов в режиме «одного окна», - 30 минут. 
Заявление о принятии на учет, направленное в электронной форме, регистрируется специалистом МФЦ Хомутовского района в журнале регистрации и контроля обращений граждан в форме электронного документа              с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации поселка Хомутовка. 

Гражданину, направившему заявление и документы в электронной форме, направляется уведомление о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления. 

2. 13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявления                       о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером, принтером, копиром.

2.13.2. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками), образцами документов, письменными принадлежностями.

2.13.3. При входе в здание расположена информационная таблица, в которой указано полное наименование структурного подразделения, график работы, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов МФЦ  Хомутовского района.
2.13.4. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации поселка Хомутовка, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, пандусом, кнопкой для маломобильных групп населения. 

2. 14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

Показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан * 100%.

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети Интернет;

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок; 

Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан *100%.

5) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан            по данному виду муниципальной услуги. 

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб               к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100%.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

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

  3.2. Прием заявления и документов, указанных в пунктах 17, 18 настоящего Административного регламента.

Прием осуществляют специалисты отдела, ответственный за прием документов.

Специалист отдела,   ответственный за прием документов принимает заявление и документы лично от гражданина, либо от его законного представителя.

3.3. В ходе приема специалист отдела,  ответственный      за прием документов в проводит проверку документов              на их комплектность согласно перечню, указанному в пунктах 17, 18 настоящего Административного регламента. 

При приеме документов ответственным за прием документов отсутствующие в комплекте документы, указанные в пунктах 17, 18 настоящего Административного регламента запрашиваются специалистом Администрации поселка:
- справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области о  жилых помещениях, находящихся                          в собственности гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи,                    и о прекращении права собственности на жилые помещения гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет; 

- документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя;

- копии документов, подтверждающих наличие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, отсутствие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, закрепленного жилого помещения.

При предъявлении копий документов, не заверенных нотариально,  специалист отдела,  ответственный за прием документов, запрашивает оригиналы документов и заверяет своей подписью и штампом «копия верна». 

При отсутствии копий документов специалист отдела,  ответственный за прием документов, запрашивает оригиналы документов, ксерокопирует их и заверяет своей подписью и штампом  «копия верна». 

3.4. Заявление о принятии на учет регистрируется в течение одного рабочего дня специалистом отдела,  ответственным за прием документов, в Книге регистрации заявлений (Книге регистрации заявлений законных представителей детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей). Гражданину либо его законному представителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня представленных документов, заверенная подписью специалиста отдела,  ответственного за прием документов, принявшего заявление и документы. Гражданину, направившему заявление и документы в электронной форме, направляется уведомление о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления. 
Продолжительность приема гражданина у специалиста отдела при подаче/получении документов не должна превышать 30 минут, инспектора отдела, ответственного за прием документов в режиме «одного окна», - 30 минут. 

3.5. В течение четырех рабочих дней с даты принятия заявления специалист отдела,  ответственный за прием документов, передает заявление и пакет документов на рассмотрение жилищно-бытовой комиссии    Администрации поселка (далее – Комиссия),.

Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о принятии гражданина на учет;

- об отказе в принятии гражданина на учет.

Решения Комиссии оформляются протоколом.

3.6. При принятии Комиссией решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет, специалист отдела в течение двух рабочих дней с момента принятия Комиссии одного из вышеуказанных решений готовит проект постановления Администрации поселка Хомутовка о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет. 

С момента принятия заявления и документов гражданина в течение тридцати рабочих дней должно быть принято решение и направлено гражданину постановление Администрации о принятии (об отказе в принятии) на учет. Письменное уведомление о принятом решении, направляется, выдается гражданину,      в том числе и в электронной форме, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации о принятии (об отказе в принятии)                на учет.

3.7. Уведомление об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать следующие данные:

- номер и дата постановления Администрации, которым гражданину отказано в принятии на учет;

- основание отказа в принятии гражданина на учет.

3.8. Уведомление о принятии гражданина на учет должно содержать следующие данные:

- номер и дата постановления Администрации, которым гражданин принят       на учет;

- дата очередного прохождения перерегистрации.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все документы, являющиеся основанием для его постановки на учет.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения Главой поселка проверок исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселка.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации поселка, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют Главу поселка, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселка.

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

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений  Администрации поселка.

   Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Справка подписывается главой Администрации поселка.
V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной функции во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в Администрацию поселка.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, исполняющего муниципальную функцию, официального сайта Администрации поселка Хомутовка, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, 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, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.9. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящей статьи не применяются.

VI. Внесение изменений в Регламент
6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Курской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– на основании результатов анализа практики - иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы, либо их копии.

Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

5.3. Граждане имеют право на обжалование  решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностного лица, муниципального служащего Департамента, принимаемых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение №12
к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

                                                                            Главе поселка Хомутовка








            





                                                        от _______________________________

                              





     (фамилия, имя, отчество полностью)








   __________________________________ 

                                                                                                                                проживающего (ей) по адресу:

                             




   __________________________________ 






           (регистрация места жительства)







            ___________________________________


                             


        контактный телефон                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма

В связи 

_______________________________________________________________________

                           (указать причины отсутствия жилого помещения или необходимости его замены,

______________________________________________________________________________________________________________________________________________                    дать краткую характеристику занимаемого жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

______________________________________________________________________________________________________________________________________________                   проживающие с ним члены семьи жилые помещения на праве частной собственности)

прошу  Вас  принять  меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.


О себе сообщаю, что моя семья состоит из _________ человек, из них:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________ (в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для несовершеннолетних детей),  с какого времени проживает)

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: 

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________

6.______________________________________________________________________

7.______________________________________________________________________

8.______________________________________________________________________

9.______________________________________________________________________

10._____________________________________________________________________

11._____________________________________________________________________

12._____________________________________________________________________

13._____________________________________________________________________

14._____________________________________________________________________

Личная подпись _____________________

Дата _______________________________

Приложение № 2  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

ЗАЯВЛЕНИЕ (СОГЛАСИЕ)

на обработку персональных данных граждан, не являющихся работниками департамента жилищной политики Администрации поселка Хомутовка
Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________,

паспорт серии ____ № ______, выданный __________ кем _____________________

_______________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» (далее – Федеральный законом № 152-ФЗ) даю согласие на обработку моих персональных данных в Администрацию поселка Хомутовка, включающих: фамилию, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другую информацию в соответствии 
с Федеральным законом № 152-ФЗ, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение 
(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется с целью _______________________________________________________________________

Я бессрочно согласен (а) на обработку моих персональных данных.

Мое согласие действует до даты подачи мною заявления об отзыве настоящего согласия.

«___»_____________201__года                                                  _____________________

                                                                                                                       (подпись) 

Администрации поселка Хомутовка 

307540, Курская область, п.Хомутовка ул. Память Ильича, д.176, 
Тел. 8 (471-37) 2-12-43
Заявление принял:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О, должность муниципального служащего)

«___»_____________20__ года

Приложение №3  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                             Адрес ____________________

                                                                                                                      (заявителя)

Уважаемый (ая)___________________________________!

Департамент жилищной политики Администрации поселка Хомутовка сообщает, что Ваше заявление о принятии Вас на учет граждан в качестве нуждающихся              в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, рассмотрено.

Постановлением Администрации поселка Хомутовка от _____________№______  «О принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» Вы приняты на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


В соответствии со статьей 8 Закона Курской области от 29.03.20085 № 15-ЗКО «О порядке признания жителей Курской области малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», в случае изменения учетных данных (фамилии, состава семьи, места жительства и т.д.),       в течение месяца Вы должны предоставить соответствующие документы в Администрацию поселка Хомутовка, нуждающихся в жилых помещениях. Один раз в два года представить решение     о признании Вас и членов Вашей семьи малоимущими, для подтверждения права состоять на учете.


Кроме того, ежегодно Вы должны предоставлять в указанный сектор документы, подтверждающие Вашу нуждаемость в жилом помещении (копию лицевого счета или выписку из домовой книги на жилое помещение по месту жительства). 
Приложение: копия постановления Администрации поселка Хомутовка                    

Заместитель 

Главы поселка Хомутовка           _______________                (фамилия, имя, отчество)             

Приложение №4  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                            Адрес ____________________

                                                                                                                     (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрации поселка Хомутовка уведомляет Вас, что постановлением Администрации поселка Хомутовка от _______                         № ___________«Об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся   в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» Вам отказано в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по причине                    ________________________________________________________________________ 

Приложение: копия постановления Администрации поселка Хомутовка                    

Заместитель 

Главы поселка Хомутовка           _______________                (фамилия, имя, отчество)             

Приложение №5  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

	
	Главе поселка Хомутовка
от законного представителя

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество законного представителя)

____________________________________,

(фамилия, имя, отчество ребенка- сироты или

ребенка, оставшегося без попечения родителей)

проживающего по адресу:

_____________________________________

(регистрация по месту жительства (пребывания))


ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии ребенка-сироты (ребенка, оставшегося без попечения родителей) на регистрационный учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма

    В  связи  с  отсутствием  закрепленного  жилого  помещения  прошу   Вас

принять __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка-сироты или ребенка,

оставшегося без попечения родителей)

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

Приложение: 

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

6. ___________________________________________________________________________

7. ___________________________________________________________________________

8. ___________________________________________________________________________

9. ___________________________________________________________________________

10. __________________________________________________________________________

11. __________________________________________________________________________

12. __________________________________________________________________________

13. __________________________________________________________________________

Личная подпись ____________________

Дата ______________________________

Приложение №6  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

                                                                                              Рекомендательная форма

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА
                                                                                                  Главе поселка Хомутовка








                                       ______________________

ЖАЛОБА

Полное наименование (Ф.И.О. гражданина) 

_______________________________________________________________________

(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

_______________________________________________________________________Ф.И.О. руководителя юридического лица на действия (бездействие), решение: ________________________________________________________________________                    

_______________________________________________________________________Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

_______________________________________________________________________                   

Существо жалобы:______________________________________________________

_______________________________________________________________________

           (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Перечень прилагаемых документов:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

__________________                                                                  ___________________

               (дата)                                                                                                                 (подпись)

Приложение №7  

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка на учет граждан, проживающих на территории поселка Хомутовка, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ



    





[image: image1]
        Обращение заявителей  на личном приеме, в электронной форме 





Рассмотрение представленных документов     специалистами отдела,  ответственными за прием документов 





Рассмотрение документов на жилищно-бытовой комиссии Администрации поселка Хомутовка











Подготовка и согласование проекта постановления об отказе в принятии на учет





Письменное уведомление об отказе в принятии на учет в течение трех рабочих дней





Подготовка  и согласование проекта постановления о принятии на учет








Постановление Администрации поселка Хомутовка о принятии (отказе) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,


предоставляемых по договорам социального найма,


принимается  в течение тридцати рабочих дней с момента подачи заявителем заявления и предоставленных документов 








Письменное уведомление о принятии на учет в течение трех рабочих дней








