Утверждено Постановлением Главы 

Бужаровского сельского поселения № 601 от 08.10.2012
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального найма»
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального и найма" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального найма (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в сельском поселении Бужаровское, имеющие право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда сельского поселения Бужаровское (далее - заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

    Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются:


- 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;


- 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 жилым помещением общей площадью на одного человека менее учетной нормы;


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


- 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

1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

      - Администрация муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области (далее - Администрация поселения).

  1.4.Ответственные исполнители—сотрудники Администрации муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области, на которых возложена данная обязанность (далее - уполномоченное должностное лицо).

Администрация муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области располагается по адресу: 143514 Московская область, Истринский район, д. Бужарово, ул. Центральная, д. 10.

Адрес официального сайта Администрации: http://www.бужаровское.рф

Адрес электронной почты: bugar_adm@adm-istra.ru

      График работы администрации:

  понедельник - четверг        
9.00-18.00


пятница 


9.00-17.00


перерыв


13.00-14.00


График предоставления муниципальной услуги:

         Понедельник - 09.00 -17.00 

         Четверг -  09.00 -17.00 

         Перерыв -13.00 - 14.00 

 Справочный телефон: 8(496 31) 6-34-51, 6-32-83.

1.5. Порядок получения информации заявителями.

     1.5.1 Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным должностным лицом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: bugar_adm@adm-istra.ru.
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:


- достоверность и полнота информирования об услуге;


- четкость в изложении информации об услуге;


- удобство и доступность получения информации об услуге;


- оперативность предоставления информации об услуге.
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, предоставляемых по договором социального и найма"".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения Бужаровское Истринского муниципального района Московской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие акта о предоставлении жилого помещения;
- отказ в предоставлении жилого помещения;
- постановка на учет малоимущих граждан;
- отказ в постановке на учет.

  2.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
    1)Федеральным законом от 06.10.2003 N 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
   2)Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3)Уставом сельского поселения Бужаровского Истринского района Московской области;
4) Решение Совета депутатов сельского поселения Бужаровское от 10.08.2012 г. № 121 «Об утверждении Положения о порядке учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и предоставления жилых помещений по договору социального найма в домах муниципального жилищного фонда муниципального образования сельское поселение Бужаровское Истринского муниципального района Московской области»;
5) Решение Совета депутатов сельского поселения Бужаровское от .01.2011 г. № 127 «Об установлении величины поргового значения доходов и стоимости имущества в целях признания граждан, проживающих в сельском поселении Бужаровское, малоимущими и принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

6) Решение Совета депутатов сельского поселения Бужаровское Истринского района Московской области «Об утверждении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма» от 22.11.2011 № 126
7) Иные нормативные правовые акты, регулирующие порядок постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Бужаровское.

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

- финансово-лицевой счет и выписка из домовой книги с места регистрации;

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением;

- выписка из ЕГРП;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из семьи;

- копии документов, подтверждающих семейные отношения;

- справка с места работы о занимаемой должности и доходах заявителя и каждого члена семьи по форме 2НДФЛ за последний год;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования на всех членов семьи;

- справка МСЭ об установлении инвалидности (если таковая имеется);

- справка (заключение) учреждений здравоохранения (если имеются льготы по жилью).
2.7.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.8. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1. Не представлены документы, предусмотренные п. 2.6 данного административного регламента.

2. Представлены документы, не подтверждающие право заявителей состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3. Не истек пятилетний срок со дня совершения заявителями действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (последствия намеренного ухудшения жилищных условий).

4. Имеются основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации (при этом основании отказа  требуется в письменной форме разъяснить гражданину причину отказа со ссылкой на документ или законодательный акт).

     2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

     1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям. 

    2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

    3.Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее двух мест.

   4.Кабинеты приёма заявителей должны бить оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём;

- режима работы.

5.Место для приёма должно быть снабжено стулом, письменными принадлежностями и бумагой для написания заявления, иметь место для письма и раскладки документов.

       2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;


- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;


- полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;


- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;


- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;


- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1)прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

3)принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) внесение результатов оказания муниципальной услуги в учетную документацию

5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и полного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.

3.2.2. Заявление и документы представляются гражданином или его законным представителем (далее - заявитель) при личном обращении в Администрацию либо путем направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Датой обращения и представления полного пакета документов является день регистрации документов и заявления либо ответственным исполнителем (при личном обращении), либо иным лицом, ответственным за ведение делопроизводства в Администрации (при обращении по почте).

В заявлении гражданин дает письменное согласие на обработку персональных данных.


3.2.3. Ответственный исполнитель, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.2.4. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов ответственный исполнитель, сверяет представленные копии с оригиналами документов. В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

3.2.5. При соответствии представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, производится регистрация заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга регистрации заявлений). Заявителю, подавшему заявление и документы лично, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения, второй экземпляр расписки остается в Администрации. 

3.2.6. При несоответствии документов требованиям либо при наличии оснований для отказа в приеме документов, ответственный исполнитель устно указывает на это гражданину, разъясняет, как устранить несоответствие. Письменный отказ в приеме документов дается по требованию заявителя.

3.2.7. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (о чем делается отметка в заявлении) и направляются на регистрацию, либо отказ в регистрации заявления и документов.

3.2.8. Регистрация заявления и документов производится в порядке, установленном регламентом рассмотрения обращений граждан. После регистрации заявления и документов, они направляются на рассмотрение руководителю или ответственным исполнителем в соответствии .

3.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

3.3.1. Основанием для начала является получение ответственным исполнителем администрации заявления и документов для рассмотрения.

3.3.2. При рассмотрении заявления ответственный исполнитель подготавливает запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав о предоставлении сведений из Единого государственного реестра прав, о правах (ЕГРП) обратившегося лица на имеющиеся у него объекты недвижимости, выписки, содержащие сведения о переходе прав на объекты недвижимости, а также сведения о признании правообладателя недееспособным или ограниченно дееспособным.

3.3.3. При получении полного пакета документов (включая ответ на запрос в ЕГРП), необходимых для принятия решения о постановке на учет ответственный исполнитель передает заявления  и документы в Комиссию по жилищным вопросам для рассмотрения вопроса о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении Истринского района. 

3.3.4. Результатом административного действия является направление документов в Комиссию по жилищным вопросам Истринского района. 


3.4. Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем от Комиссии по жилищным вопросам протокола заседания с решением по делу заявителя.

3.4.2. Ответственный исполнитель с учетом решения Комиссии по жилищным вопросам, готовит проект постановления администрации о приеме на учет либо об отказе в приеме на учет, согласовывает в установленном порядке и направляет на рассмотрение Главы сельского поселения Бужаровское.

3.4.3. После подписания Главой постановление регистрируется в установленном порядке.

3.5. Направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем копии заверенного постановления.

3.5.2. Ответственный исполнитель готовит письменное уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет и сообщает об этом заявителю в срок  не позднее тридцати дней с момента регистрации обращения заявителя о постановке на учет.

3.5.3. По желанию заявителя уведомление направляется по почте либо выдается на руки ответственным исполнителем. На 2-м экземпляре уведомления в этом случае делается отметка о вручении и ставится подпись заявителя. Вместе с уведомлением гражданину вручается заверенная копия постановления.


3.6. Внесение результатов оказания муниципальной услуги в учетную документацию

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем копии заверенного постановления.

3.6.2. В Книгу регистрации заявлений вносятся сведения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

3.6.3. В Книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, вносятся сведения о гражданах, принятых на учет.

3.6.4. На граждан, принятых на учет, заводится учетное дело.

3.6.5. Граждане, принятые на учет, включаются в список очередников, ведущийся в электронном виде.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального найма» и ответственность за исполнение данной муниципальной услуги  возлагается на уполномоченное должностное лицо.
4.2. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального  найма"  на территории сельского поселения Бужаровское Истринского муниципального района закрепляется в должностных инструкциях сотрудников Администрации.

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

         5.1.Заявитель вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

         5.2.Жалоба не рассматривается, если:

· в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

· по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об  отказе  в  рассмотрении  обращения  по  существу  письменно  сообщается обратившемуся гражданину.

5.3.
В административном порядке заявитель вправе обратиться с жалобой на решения или действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или по телефону к Главе сельского поселения.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.

5.4.
Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.5.
Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1 

К Административному регламенту 






Главе сельского поселения Бужаровское






_________________________________________________________







от_______________________________________________________







_________________________________________________________







проживающего(ей) по адресу:_______________________________







_________________________________________________________







паспорт: серия ____________  номер _________________________







выдан ___________________________________________________







_________________________________________________________







_________________________________________________________







тел. № ___________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас поставить меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в связи _____________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, при том, что в составе семьи имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно)

Состав моей семьи ______________человек:

1. Заявитель_____________________________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)_____________________________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.______________________________________________________________________________________________



(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.______________________________________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
«____» _____________ 20 ___г.           ______________( ______________________ )






подпись заявителя
   (Ф.И.О.)

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договором социального и найма"»
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях





	Прием и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов





	Рассмотрение заявления и проверка документов
	

	Не соответствуют требованиям регламента. Возврат документов





	Запрос и получение выписки с ЕГРП



	Передача  заявления и документов на заседание комиссии по жилищным вопросам 





	Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в

жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях



	Уведомление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях


	Уведомление гражданина об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях



	Формирование учетного дела гражданина














































