28.01.2015 г.








13-п
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых из 

муниципального жилищного фонда 
по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом  РФ  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Балашовского муниципального района, администрация Балашовского муниципального района                                         

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма». 

2. Отделу информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района (Васильева Л.А.) опубликовать данное постановление в газете «Балашовская правда» и на сайте в сети «Интернет» по адресу: www.baladmin.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на первого заместителя главы администрации Балашовского муниципального района И.В. Талалайкина.
Глава  администрации

Балашовского

муниципального района                  


              А.А. Москалев

Приложение  к Постановлению администрации 

Балашовского муниципального района

от «_28» _____01__ 2015г. №13-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда

по договорам социального найма»
Раздел I. 
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях упрощения порядка предоставления муниципальной услуги, обеспечения доступности информации о сроках и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории соответствующего муниципального образования Балашовского муниципального района:

- 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 общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещениях, не отвечающих 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 хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.3. От имени заявителей могут выступать их представители при наличии надлежащим образом оформленной доверенности, опекуны и попечители.
1.4. Уполномоченным органом администрации Балашовского муниципального района на предоставление муниципальной услуги на всей территории Балашовского муниципального района является структурное подразделение «Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Балашовского муниципального района» (далее - Комитет).
  Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4. Место нахождения Комитета: 

Саратовская область, г. Балашов, ул. Советская, д. 178, каб. 11.

Почтовый адрес: 412300, Саратовская область, г. Балашов, ул. Советская, дом 178.

Адрес, по которому осуществляется прием заявителей, специалист Комитета:

Саратовская область, г. Балашов, пер. Гагарина, д. 6, каб. 5.

График работы:                             часы приема:                    часы работы:

             Понедельник:                     с  8.00-15.00                      с 8.00-17.00 час.

             Вторник:                             с  8.00-15.00                      с 8.00-17.00 час.

             Среда:                                 с  8.00-15.00                      с 8.00-17.00 час.        

             Четверг:                              с  8.00-15.00                      с 8.00-17.00 час.

             Пятница:                             не приёмный день            с 8.00-17.00 час.

             Перерыв с 12.00 до 13.00

             Выходные дни -  суббота, воскресенье. В предпраздничные дни рабочий день на 1 час короче.

Телефон (84545) 4-25-19 – председатель Комитета;

Телефон (84545) 4-82-41 – специалист Комитета.

Факс (84545) 4-82-41.

Официальный Интернет-сайт администрации Балашовского муниципального района: http://www.baladmin.ru/
Адрес электронной почты Комитета: bkui@bk.ru
Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области: http://www.pgu.saratov.gov.ru.
1.5. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется Комитетом в соответствии со следующим графиком:

Понедельник 08.00 – 15.00; 

Вторник 08.00 - 15.00; 

Среда 08.00 - 15.00; 

Четверг 08.00 - 15.00; 

Пятница не приемный день; 

Суббота, воскресенье Выходные дни. 

1.6. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графики работы и приема Комитета размещаются на официальном сайте администрации Балашовского мунципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - информационные ресурсы в сети Интернет), а также в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области» (далее – Портал услуг), а также на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям должностными лицами по телефону и на личном приеме, а также размещается в электронной форме: 

- на информационных ресурсах администрации Балашовского муниципального района в сети Интернет http://www.baladmin.ru/;

- на Портале услуг http://www.pgu.saratov.gov.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается на бумажных носителях на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

1.8. Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается:

- размещением информации на информационных ресурсах администрации Балашовского муниципального района в сети Интернет http://www.baladmin.ru/;

- на Портале услуг http://www.pgu.saratov.gov.ru;

- размещением информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей;
- в многофункциональном центре (далее – МФЦ).
 1.9. Информацию о правилах предоставления государственной услуги заявитель может получить следующими способами: 

- лично;

- по телефону;

- посредством почты, электронной почты;

- посредством факсимильной связи;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет):

- на официальном сайте администрации Балашовского муниципального района в сети Интернет http://www.baladmin.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области: http://www.pgu.saratov.gov.ru;
- в МФЦ.
1.10. Информация о настоящем административном регламенте и Постановлении о его утверждении размещается:

- на информационных стендах в здании структурного подразделения администрации Балашовского муниципального района;

- в средствах массовой информации; 

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет):

- официальном Интернет-сайте администрации Балашовского муниципального района http://www.baladmin.ru/;

- официальном Интернет - сайте Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области: http://www.pgu.saratov.gov.ru;
- в МФЦ.
 1.11. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Комитета, должностного лица, МФЦ; 

- должностные лица Комитета, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Комитета, МФЦ; 

- адрес электронной почты Комитета;

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- ход предоставления муниципальной услуги;

- порядок приема обращения; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги; 

- адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень должностных лиц, ответственных за предоставление услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Комитета, МФЦ уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иная информация о деятельности Комитета, МФЦ в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

 1.12. Основными требованиями к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации,

2) четкость в изложении информации,

3) полнота информирования,

4) удобство и доступность получения информации,

5) своевременность предоставления информации.

1.13. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) проводится должностными лицами Комитета, ответственными за предоставления муниципальной услуги.

Информирование проводится форме индивидуального и публичного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.14. Индивидуальное информирование осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за информирование, при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностное лицо, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

 1.15. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается заместителем главы администрации БМР по сельскому хозяйству, председателем комитета по управлению муниципальным имуществом.

 1.16. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации при условии согласования с вышестоящим должностным лицом.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о правилах исполнения муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и Постановления об его утверждении:

- на информационных стендах в здании структурного подразделения администрации Балашовского муниципального района;

- в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»):

- на официальном сайте администрации Балашовского муниципального района http://www.baladmin.ru/;
- на официальном сайте Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области: http://www.pgu.saratov.gov.ru;
- в МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета (далее - специалист). 

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в изданиях: «Российская газета» № 1 от 12 января 2005 г., «Парламентская газета» № 7-8 от 15 января 2005 г., «Собрание законодательства Российской Федерации» № 1 (ч. I) от 3 января 2005 г.);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в изданиях: «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 г., «Парламентская газета» № 70-71 от 11 мая 2006 г., «Собрание законодательства Российской Федерации» № 19 от 8 мая 2006 г. ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 12 августа 2010 г. № 3 ст. 4179);

- Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 года № 39-ЗСО «О предоставлении жилых помещений в Саратовской области» (первоначальный текст опубликован в издании «Неделя области» от 5 мая 2005 г. № 29 (147);

- решениями Советов муниципальных образований Балашовского муниципального района, по вопросам утверждения учетной нормы и нормы предоставления общей площади жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда. 

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи заявителя, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение, желающими получить жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

2.4.2. Копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи (паспорт – все страницы, свидетельство о рождении).

2.4.3. Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая управляющей организацией, ТСЖ, ЖСК и др.

2.4.4. Документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о браке, копия свидетельства о расторжении брака, копии свидетельства о рождении всех членов семьи, копия решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя; в случае расторжения брака - о заключении брака по форме № 28, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»).

2.4.5. Документ соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданных на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения. 

2.4.6. Документ, подтверждающий факт установления опеки или попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство).

2.4.7. Документ, подтверждающий право на внеочередное получение жилья (предоставляется при наличии такого).

2.4.8. Копии страховых свидетельств обязательного пенсионного страхования всех членов семьи.

2.4.9. Документы о размере и источниках доходов представляются в виде:

2.4.9.1. Копии декларации по налогу на доходы физических лиц за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если в соответствии с законодательством член семьи (одинокий гражданин) обязан представлять указанную декларацию.

2.4.9.2. Копии декларации по единому налогу на вмененный доход за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если член семьи (одинокий гражданин) зарегистрирован как индивидуальный предприниматель и является плательщиком налога на вмененный доход.

2.4.9.3. Справки о доходах физического лица (2-НДФЛ), если заявитель и члены его семьи в соответствии с законодательством не обязаны представлять налоговую декларацию.

2.4.9.4. Справки (сведения) о размере социальных выплат заявителю и членам его семьи.

2.4.9.5. Справок, подтверждающих получение всех иных видов доходов заявителя и членов его семьи в денежной и натуральной форме (компенсационные выплаты, вознаграждения, материальная помощь, стипендии, страховые выплаты, проценты по вкладам, доходы по акциям, алименты и т. д.).

2.4.10. Нотариально заверенная доверенность в случае, если документы представляются представителем.

2.4.11. Документы, выданные соответствующими организациями, подтверждающие наличие либо отсутствие транспортных средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся до их изменения.

2.4.12. Документ об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения, сооружения), выдаваемый органами, осуществляющими техническую инвентаризацию по выбору заявителя.

2.4.13. Справка с данными о рыночной стоимости недвижимого имущества, определяемыми независимыми оценщиками.

2.4.14. Документ о величине кадастровой стоимости земельных участков, выдаваемый органами, осуществляющими ведение земельного кадастра.

2.4.15. Документ о рыночной стоимости принадлежащего заявителю и членам его семьи транспортного средства, выданный независимыми оценщиками.

2.4.16. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).

2.4.17. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на заявителя и членов его семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения.

2.4.18. Документы, указанные в пунктах 2.4.5, 2.4.8, 2.4.9.1, 2.4.9.2, 2.4.9.4, 2.4.12, 2.4.14, 2.4.16, 2.4.17 настоящего административного регламента, запрашиваются Комитетом по межведомственным запросам от органов, представляющих государственные и муниципальные услуги, организаций, подведомственных государственным, муниципальным органам, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в случаях, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.5. Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Комитетом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

2.6. К документам, представляемым заявителем, устанавливаются следующие требования:

- документы не должны содержать подчистки, приписки и неоговоренные, незаверенные исправления;

- документы должны быть читаемы;

- все документы представляются в подлинниках и в копиях.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к документам, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- не истек пятилетний срок со дня совершения заявителем действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилом помещении и которые он совершил с намерением приобрести право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- несоответствие заявления форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 1).

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за получением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- лицо, обратившееся за получением муниципальной услуги, не соответствует статусу, указанному в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

- не представлены документы, указанные в пунктах 2.4.1-2.4.4, 2.4.6-2.4.11, 2.4.13, 2.4.15 настоящего административного регламента;

- поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых документов и (или) информации.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представленных заявления и документов. 

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должен превышать 15 минут.

2.9.3. Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут с момента поступления заявления в Комитет к специалисту. 

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано через многофункциональный центр, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг - (далее - Единый портал).

2.11.1. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр выдачу расписки о приеме документов (уведомления об отказе в приеме документов), уведомления об отказе в предоставлении услуги, извещения о принятии заявителя (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма осуществляет специалист многофункционального центра.

2.12.2. В случае обращения заявителя через Единый портал регистрация заявления о приеме документов, предусмотренных п. 2.4 административного регламента, осуществляется специалистом администрации района не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

2.12.3. В случае обращения заявителя через Единый портал информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.
2.13. В целях признания граждан малоимущими, учитывается следующее имущество, и предоставляются соответственно следующие документы:

- жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, стоимость указанного имущества определяется по выбору заявителя на основании справок об инвентаризационной стоимости данного имущества, выдаваемых органами, осуществляющими техническую инвентаризацию имущества, или данных о рыночной стоимости данного имущества, определяемых независимыми оценщиками,

- паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных кооперативах, стоимость данного имущества определяется по выбору заявителя на основании справок о стоимости выплаченного пая (доли), выдаваемых кооперативом, или данных о рыночной стоимости данного имущества, определяемых независимыми оценщиками,

- земельные участки, земельные доли (паи), стоимость указанного имущества определяется на основании справок о величине кадастровой стоимости земельных участков, выдаваемых органами, осуществляющими ведение земельного кадастра,

- автомобили, мотоциклы и автобусы (за исключением произведенных на территории РФ и стран СНГ со сроком эксплуатации 10 и более лет начиная с годом выпуска) и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, моносани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые) суда и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке, стоимость указанного имущества определяется на основании  данных о рыночной стоимости данного имущества, определяемых независимым оценщиком,

- суммы, находящиеся во вкладах в банках и других кредитных организациях, стоимость данного имущества определяется на основании справок о размерах средства на счетах, выдаваемых банками и другими кредитными организациями,

- ценные бумаги в их стоимостном выражении, стоимость данного имущества определяется на основании справки о котировках ценных бумаг организации, имеющей лицензии на право работы на фондовом рынке, или данных о рыночной стоимости ценных бумаг, определяемых независимыми оценщиками,

- предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий, полученные в порядке дарения или наследования, стоимость данного имущества определяется на основании справок, выданных налоговым органом по месту жительства.
Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием, регистрация документов;

- проверка документов и подготовка их для рассмотрения на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам для признания заявителя и членов его семьи малоимущими;

- рассмотрение документов и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- оформление, выдача или направление извещения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- перерегистрация граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- снятие граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и указанных в пункте 2.4 административного регламента документов в Комитет к специалисту.

Документы подаются:

- в Комитет, уполномоченному специалисту;

- в многофункциональный центр;

- через Единый портал.

Работник Комитета (специалист многофункционального центра) осуществляет проверку представленных документов на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.7 административного регламента.

В случае наличия указанных оснований работник Комитета (специалист многофункционального центра) оформляет и выдает заявителю уведомление об отказе в приеме документов (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрация документов осуществляется работником Комитета в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма с выдачей расписки в их получении. Зарегистрированный пакет документов представляется председателю Комитета для резолюции.

Пакет документов с резолюцией поступает на исполнение специалисту.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления заявления в Комитет.

3.3. Проверка документов и подготовка их для рассмотрения на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам для признания заявителя и членов его семьи малоимущими.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление пакета документов на исполнение к специалисту.

Специалист проверяет соответствие заявителя статусу, указанному в п. 1.2 настоящего административного регламента, представленные документы - на комплектность, указанную в п. 2.4 настоящего административного регламента, и соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в течение пяти рабочих дней. 

3.3.1. В случае несоответствия заявителя статусу, установленному п. 1.2 настоящего административного регламента, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего административного регламента, не в полном объеме, а также не соответствующих требованиям пункта 2.6 настоящего административного регламента, специалист в течение двух рабочих дней непосредственно либо по телефону уведомляет заявителя о его праве в течение пяти рабочих дней представить предусмотренные пунктом 2.4 настоящего административного регламента документы, соответствующие требованиям пунктов 2.6 настоящего административного регламента.

Если по истечении указанного срока документы не представлены заявителем, специалист осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, которое подписывается председателем Комитета, и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3.3.3. В случае, если документы, указанные в пунктах 2.4.5, 2.4.8, 2.4.9.1, 2.4.9.2, 2.4.9.4, 2.4.12, 2.4.14, 2.4.16, 2.4.17 настоящего административного регламента, заявителем не были представлены по собственной инициативе, специалист в течение двух рабочих дней со дня передачи ему пакета документов направляет межведомственный запрос в орган или организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней с даты поступления межведомственного запроса.

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего административного регламента, в полном объеме, а также соответствующих требованиям пункту 2.6 настоящего административного регламента, пакет документов рассматривается на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам в установленные законом сроки.

3.3.5. Общественная комиссия по жилищным вопросам рассматривает пакет документов и выносит рекомендательное решение о признании семьи заявителя малоимущей либо об отказе в признании таковой.

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение документов и принятие окончательного решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление пакета документов и рекомендательного решения общественной комиссии по жилищным вопросам специалисту Комитета.

Пакет документов вместе с решением комиссии представляется главе администрации района для принятия окончательного решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма либо об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.

По результатам принятого главой администрации решения специалист готовит проект распоряжения главы администрации района о принятии заявителя (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать пяти рабочих дней.

3.5. Оформление, выдача или направление извещения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является издание распоряжения главы администрации района о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет.

Специалист в течение трех рабочих дней со дня издания распоряжения оформляет извещение о результате рассмотрения заявления и посредством телефонной связи уведомляет заявителя о принятом решении и необходимости получения извещения.

Выдача извещения осуществляется специалистом в соответствии с графиком приема заявителей.

В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом для получения извещения, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи специалист направляет извещение заказным письмом с уведомлением о вручении.

Сведения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении вносятся специалистом в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма в день издания соответствующего распоряжения главы администрации района.
3.5.1.  Формирование и хранение учетных дел
На гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в , формируется учетное дело, в котором должны содержаться все документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
 найма   социального   договору   по  помещении   жилом 
Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до снятия гражданина с учета.

Учетные дела граждан, снятых с учета нуждающихся в , хранятся в архиве Комитета пять лет, после чего уничтожаются в установленном порядке.
найма  социального договорампо  муниципального жилищного фонда помещениях   жилых
Специалист обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел граждан и книг регистрации.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны. Подчистки не допускаются. Поправки и изменения заверяются подписью специалиста и скрепляются печатью.

3.6.  Перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

Ежегодно в четвертом квартале специалист проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете. 

 Для прохождения перерегистрации гражданин, состоящий на учете, должен обратиться в Комитет к специалисту.

 В случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, то гражданин представляет заявление-расписку на имя главы администрации (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту), которой он подтверждает отсутствие изменений в ранее представленных сведениях.

В случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан сообщить об этих изменениях и представить документы, подтверждающие произошедшие изменения. 

 Полученные сведения – представленные документы являются основанием для сохранения за гражданином права состоять на учете и определения номера его очередности или для снятия гражданина с учета.

 Соответствующие изменения (перерегистрация) вносятся в книгу очередности граждан, состоящих на учете нуждающихся в .
найма социального договору по помещенияпредоставлении жилого 
 Представление информации об очередности граждан, состоящих на учете, осуществляется устно – при личном обращении в приемные дни специалиста, в письменном виде – в случае письменного обращения гражданина.

3.7. Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.   жилых 
а) Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в  в случае:
 помещениях   жилых 
- подачи заявления о снятии с учета;

- утраты ими оснований, дающих право на получение ;
 найма  социального   договору   по   помещения   жилого 
- выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

- получения в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство ;
 помещения  жилого 
-  дома;
 жилого  в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства  предоставления 
- выявления в представленных документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществивших принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

          б) В случае наличия какого-либо из перечисленных оснований, специалист выносит рассмотрение вопроса о снятии граждан с учета на общественную комиссию по жилищным вопросам.

           в) По результатам принятого Комиссией решения специалист готовит проект .
найма  социального договорупопомещении   жилом администрации Балашовского муниципального района о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в распоряжения 
           г)  должны содержать основания снятия с такого учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные п. а) регламента. 
 помещениях   жилых администрации о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в  Распоряжение  администрации  о снятии с учета издается не позднее тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения. Распоряжение 
3.7.1. Уведомление граждан о снятии с учета в качестве нуждающихся в помещениях предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
жилых 
Специалист уведомляет гражданина о снятии его с учета путем направления или вручения  помещении, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.  жилом  администрации о снятии его с учета в качестве нуждающегося в  уведомления и распоряжения 
 осуществляется под роспись специалистом в приемные дни. помещениях   жилых  администрации о снятии с учета в качестве нуждающихся в  уведомления и распоряжения Выдача 
В случае неявки гражданина за уведомлением и распоряжением  администрации о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалист передает данное уведомление и распоряжение в структурное подразделение администрации ответственное за рассылку корреспонденции для направления по почте письмом (простое почтовое отправление).

Срок исполнения административной процедуры - три рабочих дня со дня подписания распоряжения  администрации Балашовского муниципального района.

Раздел VI. 
Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется председателем Комитета и главой администрации района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При поверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводится по конкретному обращению заявителя.

4.2. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решение и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностного лица

5.1.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.2.
В жалобе в обязательном порядке указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

          5.3.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, территориальным структурным подразделениям администрации и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

Жалобу также можно подать и через многофункциональный центр (МФЦ).

          5.4.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.5. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

          5.6. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1 
к Административному регламенту
     ________________________________________________________________________

                                                                                                      Должностному  лицу органа местного самоуправления, осуществляющего

________________________________________________________________________

                                                                                                      принятие на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
________________________________________________________________________

                        от _____________________________________________________________________

                                                                                                      (Ф.И.О.)

______________________________________________________________________,

                                     проживающему (ей) по адресу: _______________________________
________________________________________________________________________

                        паспорт _____________________________________________________________
                                                                                                      (серия, номер, кем и когда выдан)

________________________________________________________________________
Заявление

          Прошу Вас принять меня  на  учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого 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 одном 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  отпадет,  обязуюсь  проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Подписи совершеннолетних членов семьи:
________________________ (И.О.Фамилия)                                                          _________________ (И.О.Фамилия)

"______" _______________ 20______ г.                                               Подпись заявителя ___________________

Контактные телефоны ___________________________________
Приложение № 2 
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
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Приложение № 3 

к Административному регламенту 
Форма уведомления 

_________________________________,

(ФИО)

проживающего(ей) по адресу:

__________________________________

_________________________________,

Уведомление об отказе в приеме документов

На основании административного регламента Вам отказано в приеме документов для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договору социального найма по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________ МП __________________ ________________________

                    (должность)                                        (подпись)                                            (ФИО)

Уведомление об отказе в приеме документов получил:

________________________ _______________________________

                      (подпись)                                                                (ФИО)

Действующий(ая) на основании доверенности ___________________________

(реквизиты доверенности)

"____" ________________ 20___ г.
Приложение № 4 

к Административному регламенту 

                                                                                            _________________________________________________
                                                                                                      (Должностному  лицу органа местного самоуправления, осуществляющего

                                                                                                                 _______________________________________________________

                                                                                                                принятие на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях)
______________________________________

от ____________________________________

(фамилия)

______________________________________

(имя)

______________________________________,

(отчество)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________

_______________________________________,

номера телефонов: 

домашнего  ____________________,

мобильного ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ-РАСПИСКА

У меня и у членов моей семьи, в учетном деле по принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договору социального найма изменений не произошло.

«___» _____________ 20___г.


_____________(_______________)







                                 (подпись) 
              (расшифровка
Заявление претендентов о постановке на учет или снятии с учета





Проверка документов





Подготовка предложений на комиссию о постановке на учет либо отказе в постановке на учет или снятии с учета





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет или о снятии с учета





Принятие распоряжения о постановке на учет или о снятии с учета





Принятие распоряжения об отказе в постановке на учет





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Перерегистрация граждан состоящих на учете





Сбор сведений о  гражданах, состоящих на учете, нуждающихся в жилых помещениях





Прием документов





Проверка документов





Отметка о сохранении права состоять на учете





Подготовка предложений на комиссию о снятии  с учета





Анализ полученных сведений





Внесение изменений в данные учета





Принятие комиссией решения о снятии с учета





Распоряжение о снятии с учета





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление об отказе в  постановке на учет








