                                                                                                           приложение №1 к постановлению
                                                                                Администрации Дубовского сельского поселения
                                                                от 05.07.2013 года ,   № 134
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в сельском поселении Дубовское»

1. Общие положения
    1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Дубовском сельском поселении » (далее – административный регламент)  разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее Заявители), в отношении которой разработан настоящий регламент, являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные  на территории Дубовского сельского поселения  Дубовского района  Ростовской  области, признанные в установленном порядке малоимущими и обеспеченность общей жилой площадью которых составляет величину равную или ниже учетной нормы жилого помещения, установленного постановлением Дубовского сельского поселения  Дубовского района от 14.05.2008 года № 75
1.3.Ответственные исполнители — сотрудники администрации Дубовского сельского поселения  Дубовского района Ростовской области (далее — администрация).

Место нахождения администрации: 347410, с.Дубовское, пер.Восстания, дом 19, Дубовского района, Ростовской области.

Адрес официального сайта сельского поселения Дубовское: http://dubovskoe.ru
Адрес электронной почты отдела: sp09097@donpac.ru.

График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

понедельник, среда –  с 09.00 до 13.00, вторник, четверг — с 14.00 до 16.00, выходные — суббота, воскресенье.

Справочный телефон ответственного сотрудника: 8(86377)5-10-64
1.4. Порядок получения информации заявителями.

1.4.1 Получение информации при личном обращении.

Сотрудник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые   указаны  в  пункте 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

1.4.2. Размещение информации в помещениях, предназначенных для приема заявлений на предоставление муниципальной услуги (на стенде).

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема заявлений на предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст регламента (полная версия на интернет-сайте);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу — Ф.И.О. сотрудников отдела администрации Дубовского сельского поселения ;

- режиме приема ими заявителей и месте их размещения;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес Администрации поселения;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

1.4.3. Информацию о порядке постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Заявитель может получить на официальном сайте Дубовского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1.Наименование услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Дубовского сельского поселения  Дубовского района Ростовской области.

2.3.Результат оказания услуги: издание нормативного правового акта Главы Дубовского сельского поселения  (постановление) о  признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и включение  граждан в список  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4.Срок предоставления услуги.

Решение о признании или отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается   в тридцатидневный  срок  с даты его обращения с заявлением и приложением полного перечня документов.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс РФ;

- Закон Ростовской области от 07.10.2005 г. № 363-ЗС  «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ростовской области»

-Устав Дубовского сельского поселения ;

- Постановление Главы Администрации Дубовского сельского поселения  от 14.05.2008 г. № 75  «Об установлении учетной нормы  площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Дубовского сельского поселения».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

К заявлению (приложение № 2)  прилагаются следующие документы:

1) решение Главы сельского поселения Дубовское о признании гражданина и его семьи малоимущими;

2) документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий), — прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки(все страницы);

3) документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, выписка из домовой книги по месту жительства и другие) — прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки;

4) выписка из ЕГРП о наличии или отсутствии у гражданина в собственности жилых помещений (на каждого члена семьи); справка предприятия технической инвентаризации;
5) в случае , если в течении пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества , принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению , на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья.
6) копия финансового лицевого счета по месту регистрации гражданина и его семьи; в случае если члены семьи зарегистрированы по разным адресам, копии финансового лицевого счета представляются по обоим адресам;    

7) копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую в соответствии с федеральным законодательством;     
8) документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;        
9) копии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;   
10) справка военного комиссариата установленного образца для семей , потерявших членов семьи, определенных частью 4  статьи 1 ФЗ № 363-ЗС от 07.10.2005г. , в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;     
11) выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности ( в ред .Областного закона от 13.10.2008г.№ 112-ЗС)                                                                                                                               
12) иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.

Заявление гражданина регистрируется в установленном порядке.                                                 Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отказ в признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

- предоставления Заявителем неполных сведений;

- предоставления Заявителем недостоверных сведений;
- обеспеченность гражданина и членов его семьи жилыми помещениями в  размере,  превышающем  учетную норму общей жилой площади, установленную постановлением сельского поселения Дубовское;
2.8.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

Рабочие места работников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющие организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-   образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-   график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-   текст Административного регламента;

-   иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

-  установлены обязательные еженедельные приемные дни  в администрации для граждан в целях обеспечения приема запроса об оказании услуги и консультации гражданина.

2.11.В электронной форме указанная услуга не может быть предоставлена.

3. Административные процедуры выполнения муниципальной
услуги о порядке постановки  граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
 3.1. Специалист отдела администрации Дубовское сельского поселения  принимает заявление и документы от Заявителя, регистрирует их в установленном порядке  и выдает Заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.2. Решение о признании или отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях принимается в месячный срок с даты его обращения с заявлением на основании полностью представленных гражданином документов.

3.3. Специалист администрации готовит проект постановления Главы Дубовского сельского поселения  о принятом решении.

3.4. Решение о признании или отказе в признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается Главой Дубовского сельского поселения  в форме постановления.

3.5. Копия постановления Главы Дубовского сельского поселения  о признании или отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления Главы Дубовского сельского поселения.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и ответственность за исполнение муниципальной услуги о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, возлагается на специалиста администрации Дубовского сельского поселения.
4.2. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, закрепляется в должностных инструкциях сотрудников  отдела.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного
лица, а также принимаемого им решения при предоставлении
муниципальной услуги
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации Дубовского сельского поселения , а также принимаемого им решения при предоставлении услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

- в несудебном порядке путем обращения к Главе Дубовского сельского поселения;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего предоставление услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и 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, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, Заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации Дубовского сельского поселения  жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица администрации:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости — с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.12. Ответ на жалобу подписывается Главой сельского поселения Дубовское или начальником отдела.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.15. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц отдела о нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номеру телефона  8(86377)5-12-06 (Глава сельского поселения Дубовское);

- на сайте администрации сельского поселения Дубовское 
Глава Дубовского  сельского поселения                                                         Ю.В.Свинтуховский

Верно:

Специалист по правовой, кадровой

архивной работе и регистрационному учету                                                            Л.В. Сизова

                                                                              приложение № 2
                                                                                    к постановлению Администрации

                                                                     Дубовского сельского поселения

                                                                              от 05.07.2013 года ,   № 134

                                                            Главе Дубовского сельского поселения
от________________________________
                                                                       ф.и.о.полностью

Проживающего (ей)_________________
__________________________________
                                                        Адрес жительства полностью

 Контактный телефон________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня с семьей, всего_______человек, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                                 Дата, подпись_________________ 
К заявлению прилагаются:

1.Решение Главы сельского поселения Дубовское о признании Заявителя  и его семьи  малоимущими.

2.Документы удостоверяющие личность (копии паспортов всех совершеннолетних членов семьи).

3.Свидетельства о рождении детей (для несовершеннолетних членов семьи).

4.Копия финансового лицевого счета и выписки из домовой книги по месту жительства семьи.

 5.Выписка из ЕГРП о наличии или отсутствии у гражданина в собственности жилых помещений.

Глава Дубовского
сельского поселения                                                                       Ю.В.Свинтуховский
Верно:

Специалист по правовой, кадровой

архивной работе и регистрационному учету                                               Л.В. Сизова
