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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЗОРИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

пос. Краснозоринский
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление малоимущим гражданам  по договорам  социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края от 26.11.2010 г. № 127-а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных, муниципальных функций (государственных, муниципальных услуг) в администрации Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края», администрация Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в административный регламент предоставления администрацией Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление малоимущим гражданам   договорам  социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», утвержденный постановлением администрации Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края от 29.05.2012 г. № 60, изложив его в новой редакции, согласно приложению.
2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в Информационно-политической газете Краснозоринского сельсовета «Родные зори» и разместить на официальном сайте администрации Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края.

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
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Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Краснозоринского  сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края муниципальной услуги  

в электронном виде «Предоставление малоимущим гражданам  по договорам  социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования Краснозоринского  сельсовета и порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Ставропольском крае, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Краснозоринского  сельсовета.

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации, Центре:
- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт администрации Краснозоринского  сельсовета www.krasn-zarya.ucoz.ru.
1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.


При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 


1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.


При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 


1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

текст административного регламента;

схема размещения ответственных специалистов и график приема;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.


образец формы заявления на предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета.


2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.4. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

- о предоставлении государственной услуги;

- об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.5. Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из документов:

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- уведомления об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – тридцать рабочих дней;

2) принятие решения о предоставлении жилого помещения – три рабочих дня;

3) заключение договора социального найма жилого помещения – три рабочих дня с момента обращения заявителя в администрацию. 
В случае предоставления документов через МФЦ срок предоставления государственной услуги увеличивается на 2 рабочих дня.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года N 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, N 1, Российская газета, 2005, N 1, Парламентская газета, 2005, N 7-8);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40,  Парламентская газета, 2003, N 186, Российская газета, 2003, N 202);

- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставле​ния государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 год, N 31, Российская газета, 2010 год, N 168);

- Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 года N 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма». 

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (согласно приложению N 2 к настоящему административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

- военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- документ, удостоверяющий личность, с отметкой о выдаче вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации;

- удостоверение беженца;

3) документы, подтверждающие виды и размеры доходов за расчетный период, равный двум календарным годам, предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет;

4) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

5) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

6) справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

а) о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности гражданина и каждого из членов его семьи;

б) о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок гражданином и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи;

7) документы, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

8) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляются гражданами, указанными в пункте 2 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

9) документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляются гражданами, указанными в пункте 3 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.


2.9. Документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.10. Документы для предоставления государственной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения государственной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении государственной услуги должна быть нотариально удостоверена.


2.11. В случае возможности получения государственной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

2.12. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.


2.13. В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается в случае:

представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения государственной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, указанного в пункте 2.8 настоящего административного регламента;

- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими;

- не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

 2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на бесплатной основе.

2.16.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.17. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

- рекомендуемая форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета www.krasn-zarya.ucoz.ru.

Качество представленных электронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов исполнительной власти Ставропольского края.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса. 

Решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в представлении государственной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставления государственной услуг

Получение заявителем результата предоставление государственной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 
При предоставлении заявления посредством МФЦ, указанное учреждение запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента, передает в электронном виде полный пакет документов администрации.
3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме)

3.1. Перечень административных процедур.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги.
Комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

Установление права заявителя на предоставление услуги.

Формирование учетного дела.

Принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) услуги.

Направление заявителю извещения о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет).  

3.2. Описание административных процедур. 
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги.
Основанием для начала процедуры является обращение гражданина в Администрацию или МФЦ с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях с комплектом документов, либо получение заявления и комплекта документов по почте.

Содержание административной процедуры включает в себя направление запросов и получение документов, указанных в пунктах 2.8. Административного регламента, а для МФЦ – направление документов, указанных в пунктах 2.8 Административного регламента, в администрацию.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и комплекта документов (далее – специалист):

устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт, либо документ его заменяющий);

проверяет соответствие представленных документов перечню и требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям; 

сверяет оригиналы документов с копиями, заверенными в порядке, установленном действующим законодательством; в случае если копии документов не заверены, специалист, ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «Копия верна», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи; 

при приеме документов в Администрации в необходимых случаях специалист производит копирование документов,  выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам документов (копиям документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством). 

Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей составляет 15 минут.

Специалист вносит в журнал учета заявлений граждан запись о приеме заявления и документов и указывает:

порядковый номер записи;

дату внесения записи;

данные заявителя (фамилию, имя, отчество).

Специалист вносит данные о принятии заявления и документов в информационную систему.

Процедура завершается получением заявителем расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя о результатах предоставления услуги (посредством телефонной, почтовой, электронной связи, получения уведомления лично заявителем).

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных замечаний к  представленным документам и предлагает принять меры по их устранению. При отказе заявителя устранить замечания, прервав подачу документов, специалист формирует решение об отказе в принятии пакета документов с указанием перечня выявленных замечаний, заверяет его своей подписью и передает его заявителю.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для получения услуги, передает комплект документов, принятых от заявителя специалисту, ответственному за комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

Контроль за процедурой осуществляет специально уполномоченное должностное лицо Администрации.

3.2.2. Комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

Основанием для комплектования документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия является принятие от специалиста Администрации, ответственного за прием и регистрацию  документов заявления и комплекта документов.

Специалист, ответственный за комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия (далее – специалист):

формирует межведомственный запрос в адрес органов и организаций, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, в;

регистрирует межведомственный запрос в установленном порядке;

направляет межведомственный запрос участнику обмена, в распоряжении которого находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления услуги.

Межведомственный запрос (Ответ) может быть направлен следующими способами:

1) в форме бумажного документа:

почтовым отправлением (с уведомлением);

курьером, под расписку;

с использованием факсимильной связи;

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена;

2) в форме электронного документа:

записанного на носитель информации, подписанного электронной подписью и переданного курьером;

с использованием электронной почты;

с использованием неформализованного электронного документооборота;

с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена.

Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодействия составляет 5 рабочих дней.

Процедура завершается комплектованием пакета документов и передачей его специалисту Администрации, ответственному за установление права заявителя на предоставление услуги.
Контроль за процедурой осуществляет специально уполномоченное должностное лицо Администрации.

3.2.3. Установление права заявителя на предоставление услуги.
При выявлении оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении услуги.

Срок установления права заявителя на предоставление услуги составляет один рабочий день.

Процедура установления права заявителя на предоставление услуги завершается подготовкой специалистом проекта постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и передачей его с комплектом документов специалисту Администрации, ответственному за  формирование учетного дела. 

Контроль за процедурой осуществляет специально уполномоченное должностное лицо Администрации.

3.2.4. Формирование учетного дела.

Основанием для начала процедуры является получение специалистом Администрации, ответственным за формирование учетного дела (далее – специалист), документов, указанных в п. 3.2.3. настоящего Административного регламента. 

Специалист формирует учетное дело заявителя:

вкладывает документы в обложку учетного дела получателя услуги, скрепляет их;

заполняет на обложке соответствующие графы (фамилия, имя, отчество получателя услуги, адрес, вид услуги);

вносит в информационную систему данные из личного дела заявителя, автоматически присваивает номер личному делу.

Учетное дело формируется на каждого получателя услуги.

Срок формирования учетного дела заявителя составляет один рабочий день.

Процедура завершается формированием учетного дела и передачей его с проектом  постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на утверждение главе муниципального образования Краснозоринского сельсовета.

Контроль за процедурой осуществляет специально уполномоченное должностное лицо Администрации.

3.2.5. Принятие решения о принятии либо об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала административной процедуры является получение главой муниципального образования Краснозоринского сельсовета проекта постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Глава муниципального образования Краснозоринского сельсовета подписывает проект постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет один рабочий день.
 В случае подачи документов в МФЦ срок продлевается на два рабочих дня.
В случае подачи документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, в МФЦ, действия, указанные в подпунктах 3.2.2 и 3.2.3. выполняет должностное лицо МФЦ. При поступлении ответа МФЦ в течение двух дней направляет полный пакет документов в администрацию.
Процедура завершается передачей принятого постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалисту Администрации, ответственному за направление заявителю извещения о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.2.6. Направление заявителю извещения о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации, ответственным за направление заявителю извещения о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – специалист) постановления администрации Краснозоринского сельсовета о принятии (отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Специалист осуществляет уведомление заявителя о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с вариантом уведомления заявителя о результатах предоставления услуги, указанном в п. 3.2.1. настоящего Административного регламента. 
Уведомление заявителя о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется специалистом в течение одного рабочего дня.

Процедура завершается уведомлением заявителя о принятии на учет (либо об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения указанных административных действий составляет один рабочий день.

Контроль за процедурой осуществляет специально уполномоченное должностное лицо Администрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет глава муниципального образования Краснозоринского сельсовета.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

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

4.4. Контроль за предоставление муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалиста администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой (согласно приложению N 6 к настоящему административному регламенту) к главе администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета или в МФЦ.

5.3.
В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя, отчество заявителя;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 15 дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.7. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

СВЕДЕНИЯ 

о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и 

консультаций, официальном сайте, электронной почте администрации 

муниципального образования Краснозоринского сельсовета

Наименование: Администрация муниципального образования Краснозоринского сельсовета.

Адрес: Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Краснозоринский ул. Ленина,15 
Телефон главы администрации Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края 8 (86544)56-185
Телефон специалиста, предоставляющего услугу:8 (86544)56-235
Официальный сайт администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета Новоалександровского района Ставропольского края в сети Интернет: www.krasn-zarya.ucoz.ru
Адрес электронной почты: unmrk@mail.ru
График работы:

Понедельник - пятница - с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Перерыв на обед - с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации муниципального образования Краснозоринского сельсовета.

Информация о местонахождении и графике работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском районе» (далее — МФЦ).
Адрес МФЦ: 356000, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.

График работы Центра: понедельник-пятница - с 8 час. до 17 час., суббота, воскресенье - выходной.

Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

В администрацию муниципального образования Краснозоринского сельсовета

от ___________________________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя (полностью)

проживающему(ей) по адресу: ___________________________

______________________________________________________

паспорт ______________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________

Заявление

Прошу принять на учет меня (семью) в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(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, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание 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. _______________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадает, обязуюсь проинформировать не позднее 30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года                                  Подпись  заявителя ________ ___________________

(фамилия, инициалы)

Подписи совершеннолетних членов семьи, указанных в заявлении:

___________________________

(фамилия, инициалы)

__________________________

(фамилия, инициалы)

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 

Приложение №4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

____________________________________

наименование органа  местного самоуправления

от _________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя  (полностью)

Журнал

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

Населенный пункт _________________________________________________

город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

Начат _______________________

Окончен _____________________.

II. Содержание Журнала

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение администрации м/о (дата и номер
	Сообщение заявителю о принятом решении (дата и номер письма)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

Книга

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

Начата ____________________

Окончена ______________________.

II. Содержание Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

	N  
п/п 
(*)
	Дата и номер принятиярешения о постановке на учет
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет гражданина
и состав его семьи (фамилия, 
имя, отчество)
	Родственные 
отношения
	Адрес и краткая характеристика занимаемого    
жилого помещения
	Основания признания нуждающимися в предоставлении жилого помещения
	Решение о предоставлении 
жилого помещения (дата и номер)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание (**)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения".
Приложение №6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

Главе администрации Краснозоринского сельсовета

________________________________


_______________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________

_______________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

дата                                                          Ф.И.О. 

 
подпись

Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Принятие  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Учет, переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание





Отказ в предоставлении жилого помещения





Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда








