	
	
	
	

	
	
	


[image: image1.wmf] 


 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СУМОН САГЛЫНСКИЙ ОВЮРСКОГО КОЖУУНА РЕСПУБЛИКИ ТЫВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН ОВУР КОЖУУННУН КОДЭЭ ЧУРТТАКЧЫЛЫГ САГЛЫ СУМУЗУНУН ЧАГЫРГАЗЫ

ДОКТААЛ 

_________________________________________________________________                                                      
«14» марта 2018г.                                                                                      №14
Об утверждении административного регламента о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава сельского поселения сумон Саглынский Овюрского кожууна,   администрация сельского поселения сумон Саглынский Овюрского кожууна Республики Тыва ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.  Специалисту администрации  сельского поселения сумон Саглынский (Куулар О.О.) настоящее постановление обнародовать на стендах администрации, библиотеки, МБУ СДК. 
3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.    
Председатель администрации сельского 

поселения сумон Саглынский Овюрского кожууна                      Л.Б.Монгуш
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	Утвержден 

 постановлением администрации 

 сельского поселения сумона 
                                                                Саглынский Овюрского кожууна                             Республики Тыва
от «14» марта 2018г. № 14 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее — Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма для последующего предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда  сельского поселения (далее - муниципальная услуга). Административный регламент определяет последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

- жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства). 

- договор социального найма – договор, по которому одна сторона - собственник жилого помещения государственного жилищного фонда или муниципального жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем. 

1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться гражданин Российской Федерации, обратившийся в администрацию сельского поселения за предоставлением данной услуги по месту жительства. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке. 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет, на информационных стендах, расположенных в администрации сельского поселения. Подробная информация об органе, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2.2. настоящего административного регламента. 

1.5. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг  муниципального образования  сельского поселения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения сумон Саглынский (далее — Администрация), расположенной по адресу: 

668141, Республика Тыва, Овюрский район с. Саглы, ул. Мугур, д. 10  

График работы: с 09.00 до 18.00 часов 

обед – с 12.00 до 13.00 

выходной день - суббота, воскресенье 

Электронная почта: admsagly@mail.ru 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации 

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

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

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

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.5. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях гражданин подает в Администрацию  сельского поселения сумон Саглынский следующие документы: 

- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 

- документы удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи; 

- документы подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения); 

- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет; 

- документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодными для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям.); 

- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации); 

- документ из органов опеки и попечительства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) об отсутствии закрепленной за ними жилой площади, пригодной для постоянного проживания; 

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом и законом Республики Тыва (при поставке на учет граждан, отнесенных к данным категориям); 

-выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения. 

Документы предоставляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке организациями (органами) выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина. 

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

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса для направления ответа на заявление, либо номера телефона по которому можно связаться заявителем; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения. 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

2.7. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае: 

- непредставления или представления не в полном объеме документов указанных в п. 2.5. настоящего административного регламента; 

- представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях. 

- не истек 5-летний срок со дня совершения действий по намеренному ухудшению гражданином своих жилищных условий для приобретения им права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях. 

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15минут. Максимальный срок подготовки письменного ответа заявителю не должен превышать 30 дней. Устный ответ дается непосредственно в момент обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время. 

2.10. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.11. Требования к местам ожидания: 

Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями и скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

2.12. Требования к месту для информирования: 

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок рассмотрения документов; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При получении обращения по почте, срок ответа на него не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Республики Тыва; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Овюрского района. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием заявлений и документов от заявителя о принятии на учет; 

- рассмотрение документов и принятие решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет); 

- уведомление заявителя о принятом решении. 

3.1. Прием заявлений и документов от заявителя о принятии на учет: 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги. 

Специалист осуществляет прием документов от заявителя, указанных в п. 2.5. настоящего регламента, проверяет полноту, правильность оформления и заверяет копии, снятые им с представленных документов. 

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений если такая есть, если нет – писать ту, в которой регистрируете данные заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления заявителем всех документов, указанных в п.2.5. настоящего регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации и выдача расписки о получении документов. 

3.2.Рассмотрение документов и принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет: 

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления с прилагающимся к нему пакетом документов. 

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист администрации. 

Специалист с учетом анализа поступивших документов готовит предложения о принятии заявителя на учет нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам. 

На основании решения комиссии специалист готовит проект распоряжения Администрации о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов в администрации поселения. 

С учетом состоявшихся решений специалист: 

- на каждого заявителя, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия его на учет; 

- включает заявителей, принятых на учет, в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие распоряжения Администрации о принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Решение о принятии на учет должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявления о принятии на учет и иных документов в администрацию. 

3.3. Уведомление гражданина о принятом решении. 

Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации. 

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги. 

Не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалист выдает на личном приеме или направляет заявителю почтой уведомление о принятом решении. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача гражданину уведомления. 

4. Контроль за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой Администрации поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации в форме проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, отчётности Администрации, о предоставлении муниципальной услуги и носит плановый и внеплановый характеры. Порядок и периодичность проведения проверок определяется Главой Администрации. 

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретным обращениям заявителей. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в тридцатидневный срок с момента поступления обращения, заявителю направляется информация о результатах проверки. 

4.3. Ответственность должностных лиц 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, письменному обращению. 

5. Досудебный порядок обжалования 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Заявление направляется в адрес главы администрации поселения. 

5.2. Письменное обращение заявителя должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (либо его уполномоченного представителя), которым подается обращение, его почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

5.3. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.4. Основания для отказа в рассмотрении жалобы. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

Приложение №1 

к Административному регламенту 

В администрацию 

сельского поселения сумон Саглынский 

Овюрского кожууна Республики Тыва
от __________________________________ 

(ф.и.о. заявителя) 
паспорт______________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________, 

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________, 

телефон______________________________ 

Заявление

Прошу принять меня и членов моей семьи в количестве __________человек (родственные отношения): 

___________________________________________________________________,___________________________________________________________________,___________________________________________________________________,___________________________________________________________________ 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Я и члены моей семьи занимаем _______________________________________ 

(комнату/квартиру, жилой площадью/общей пл. кв.м.) 

по адресу: __________________________________________________________ 

___________________________________________________________________. 

Другой жилой площади я и члены моей семьи не имеем. 

Гражданско-правовых сделок с жилым помещением в последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали __________________________ 

__________________________________________________________________). 

Я и члены моей семьи имеем жилищные льготы __________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________. 

(указываются основания, предусмотренные п. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.) 

1. Сведения об имуществе: 

1.1. Недвижимое имущество. 

№ п/п 

Ф.И.О.,заявителя и членов его семьи 

ИНН 

Вид имущества 

Вид собственности 

Место нахождения (адрес) 

Площадь (кв.м.) 

Стоимость (руб.) 

Подпись 

Дата 

Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях » 
Поступление заявления о предоставлении муниципальной 

услуги

Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию поселения 

Регистрация заявления и прилагающихся к нему документов 

Проверка документов на наличие основания для постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

Принятие комиссией соответствующего решения; подготовка распоряжения администрации 

Подготовка и направление ответа заявителю 
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