 АДМИНИСТРАЦИЯ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МОРШАНСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   19.02.2014                                    с. Карели                                         № 14
О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации Карельского сельсовета Моршанского района от 16.03.2012 № 19

В соответствии с Федеральным законом от 20.07.2005 № 342-З «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставлении жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда в Тамбовской области» (в редакции от 28.12.2013 № 355-З), с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Карельского сельсовета от 24.01.2014 № 7 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 24.01.2014 № 8 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Карельского сельсовета» администрация Карельского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,  документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации Карельского сельсовета Моршанского района от 16.03.2012 № 19, изложив административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,  документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в новой редакции согласно приложению.

2. Опубликовать постановление в газете «Согласие» и разместить на официальном сайте администрации Карельского сельсовета Моршанского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельсовета Т.В. Савинову.

Глава сельсовета                                                                         А.П. Летягин

	
	Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Карельского сельсовета

от   19.02.2014 № 14


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1 Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Карельского сельсовета (далее - Административный регламент) разработан в целях:

- повышения качества предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Карельского сельсовета Моршанского района, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги;

- повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Карельского сельсовета Моршанского района»,

- определения порядка, сроков и последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Заявитель - физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом (заявлением) о предоставлении  муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

К заявителям относятся граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории данного муниципального образования, а также иные категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Тамбовской области, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу

Местом нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, является: Администрация Карельского сельсовета, 39392328, Тамбовская область, Моршанский район, село Карели, улица Колхозная, дом № 46а.

График работы: 

Понедельник - Пятница с 8.00.до 16.00

Перерыв на обед с 12.00 до 12.45
График приема заявителей специалистами администрации:

Понедельник - Пятница с 8.00 до 12.00

Суббота - воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы  

Информация о месте нахождения и графике работы предоставляется:

- специалистами администрации сельсовета при личном обращении граждан лиц по адресу: 

- Администрация Карельского сельсовета, 393928, Тамбовская область, Моршанский район, село Карели, улица Колхозная, дом № 46а.

- с использованием средств телефонной связи, по телефону:    8(47533) 78-1-33;

- взаимодействия специалистов администрации с заявителями по электронной почте: 6809024461@mail.ru;

- из информационных материалов, которые размещаются на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru, с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области», а также на официальном сайте администрации Карельского сельсовета Тамбовской области http://tambovkareliselsovet.narod2.ru.
1.3.3. Справочные телефоны специалиста администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу - 8(47533) 78 1 33;

Консультации граждан по всем интересующим вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, проводятся специалистами администрации по адресу: Тамбовская область, Моршанский район, село Карели, улица Колхозная, дом № 46а.

Часы приема:

Понедельник 8.00 – 12.00

Вторник 8.00 – 12.00

Среда 8.00 – 12.00

Четверг 8.00 – 12.00

Пятница 8.00 – 12.00

Суббота, воскресенье, праздничные дни выходные дни.

1.3.4. Адрес официального сайта администрации сельсовета, в сети Интернет:  http://tambovkareliselsovet.narod2.ru.
 и адрес электронной почты  6809024461@mail.ru;

1.3.5. Порядок и способы получения информации заявителем по вопросу предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав: должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

При устном обращении граждан специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно. Если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону,

указанному заявителем.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Информации по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru, с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области», а также на официальном сайте администрации Карельского сельсовета Моршанского района Тамбовской области http://tambovkareliselsovet.narod2.ru.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с

приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Карельского сельсовета.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с : 

- Моршанским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тамбовской области;  

- Филиалом ГУПТИ Тамбовской области по городу Моршанску и Моршанскому району.

Информация об организациях, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, содержится в приложение №1 к административному регламенту.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

 2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

постановление администрации сельсовета о прием гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении , либо об отказе в приеме на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов в администрацию сельсовета.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Тамбовской области от 20.07.2005 № 342-З «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставлении жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда в Тамбовской области»;

- Законом Тамбовской области от 25.11.2005 № 392-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Тамбовской области»;

- Уставом  сельсовета

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

2.6.1. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, гражданин (его законный представитель) (далее - заявитель) подает в орган, осуществляющий принятие на учет, либо через многофункциональный центр заявление о принятии на учет, подписанное всеми совместно проживающими совершеннолетними дееспособными членами его семьи с одновременным предъявлением документа, удостоверяющего личность и подтверждающего гражданство Российской Федерации и соответствующие документы, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы (справки), содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, решение об усыновлении (удочерении);

- документы (справки), подтверждающие право на дополнительную площадь в соответствии с действующим законодательством (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);

- документы, содержащие сведения о правах на объекты недвижимости, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документы (справки), подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с действующим законодательством, решениями органов местного самоуправления (для граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди);

- сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о постановке на учет.

2.6.2 Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

- документы (справки), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения);

- документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, в случае если права на указанные объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Если заявитель и члены его семьи не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, им предоставляется право самостоятельно декларировать такие доходы, в том числе отсутствие доходов.

Отсутствие денежных средств на счетах в учреждениях банков и других кредитных организациях декларируется заявителем и членами его семьи.

2.6.3. При исполнении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, неправильном заполнении заявления специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

а) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

б) представленные заявителем документы:

- имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы исполнены не на русском языке.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

не представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ.

Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Письменный отказ должен быть подписан главой сельсовета.

Перечень оснований отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя запрос о предоставлении регистрируется в течении  15 минут;

- при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты регистрация осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления в соответствии с датой и временем поступления.»

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и иной информации о порядке предоставления муниципальных услуг:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

2.12.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.»

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

· отсутствие обоснованных жалоб на нарушение действующего законодательства, муниципальных правовых актов и положений настоящего Административного регламента.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1 . Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 -Прием и регистрация заявления с комплектом документов;

- Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет;         

- Выдача заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

Блок-схема, содержащая описание последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги, приведена в приложение №3  к административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления с комплектом документов».

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившее в администрацию сельсовета запрос (заявление)  заявителя, оформленное по форме согласно приложения №2.

К заявлению должны быть приложены документы, перечисленные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть поданы заявителем лично, направлены посредством почтового отправления или в электронной форме.

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: 

- документы, или их копии в установленном законодательством порядке заверены, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

-  регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений с указанием даты приема, наименования заявителя, содержания обращения и порядкового номера;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием перечня, даты и времени их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые должны быть получены по межведомственным запросам;

-  направляет заявление главе сельсовета.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 15 минут.

3.2.4. Критерием приятия решения является получение подлинного экземпляра заявления.

3.2.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: в нижнем правом углу заявления ставится отметка о принятии с указанием даты принятия и порядковым номером.

3.3. Административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию сельсовета заявления заявителя.

3.3.2. При непредставлении заявителем документов, перечень которых указан в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  в течение одного дня готовит и направляет письменный либо в электронной форме запрос в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 30 минут.

3.3.4. Критерием приятия решения является получение ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в организации, предоставляющие документы и информацию.

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация в журнале входящей корреспонденции факта получения ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Административная процедура «Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе  в постановке на учет».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенного к нему комплекта документов в администрацию сельсовета. 

3.4.2. На основании представленных документов заявителем и документов, полученных по межведомственным запросам, специалистом, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляется проверка достоверность представленных документов заявителем и документов, полученных по межведомственным запросам, готовится Сводная заявка о заявителе для рассмотрения и принятия решения о принятии на учет или отказе в принятии на учет. 

Вопрос о принятии на учет или об отказе в принятии на учет рассматривается Жилищной комиссией администрации сельсовета.

С учетом рекомендаций Жилищной комиссии специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  готовит проект постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

Проект постановления направляется главе сельсовета для принятия решения и подписания.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет – 20 дней.

3.4.4. Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8  настоящего административного регламента.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- регистрация принятого постановления в журнале регистрации постановлений, 

- регистрация в журнале исходящей корреспонденции факта рассмотрения заявления (запроса) с указанием даты регистрации, наименования заявителя, содержания ответа и порядкового номера.

3.5. Административная процедура «Выдача заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет» 

3.5.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписание главой сельсовета постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня подписания постановления выдает заявителю по месту обращения или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

3.5.3. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет – 3 дня.

3.5.4. Критерием принятия решения является подготовка и регистрация постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

3.5.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- регистрация в журнале исходящей корреспонденции факта выдачи заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет с указанием даты регистрации, наименования заявителя, содержания ответа и порядкового номера.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента.

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется лицами, ответственными за текущий контроль, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами сельсовета положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Тамбовской области.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов

работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.

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

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ

содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель (либо его законный представитель) может обжаловать принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Положения настоящего раздела Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги – требование Заявителя (либо его законного представителя) о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов Заявителя должностным лицом сельсовета при получении данным Заявителем муниципальной услуги.

Заявитель (либо его законный представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления (запроса) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами

администрации сельсовета, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя (либо его законного представителя);

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, нормативными правовыми актами администрации сельсовета, административным регламентом;

отказ должностного лица администрации сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

наименование должностного лица администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями, действиями (бездействием) должностного лица администрации сельсовета предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы. К жалобе могут быть приложены документы (либо их копии), подтверждающие доводы Заявителя (либо его законного представителя).

Заявитель (либо его законный представитель) имеет право на ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельсовета. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя (либо его законного представителя).

5.6. Жалоба, поступившая в орган, осуществляющий оказание муниципальной услуги, подлежит рассмотрению главой сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах; 

- отказа в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в

письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления главой сельсовета незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими

решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Прием жалоб при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 393928, Тамбовская область, Моршанский район, село Карели, улица Колхозная, дом 46а; телефон, факс: 8 (4753378 1 33. 
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к административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	№п/п
	Наименование организации
	Адрес места нахождения
	Телефон
	Фамилия, имя, отчество руководителя

	1
	 Моршанский отдел Управления Федеральной службы государственной                  

регистрации, кадастра и картографии   по Тамбовской области  


	г.Моршанск ул.Интернациональная д.19в
	8(47533)

44204
	Ракитина

Елена Владимировна

	2
	Филиал ГУПТИ Тамбовской области по городу Моршанску и Моршанскому району


	г.Моршанск ул.Ленина д.7
	8(47533)

48691
	Попова Татьяна Васильевна


	
	Приложение 2

к административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Главе администрации Карельского сельсовета
                                                                 ______________________________________________
                                                                   _____________________________________________
                                                        ( Ф.И.О заявителя, дата рождения)
паспорт_______________________________________________ 
                                              (серия, номер)
выдан_______________________________________________ 
_________________________________________________ 

                                                         (кем и когда выдан)

  место регистрации______________________________________ ______________________________________________________ тел.__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу вас поставить меня и мою семью в составе:
1.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)
2.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)
3.____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О,  дата рождения)
4.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)
5.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, дата рождения)
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Документы, необходимые для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представил. С условиями ознакомлен и согласен.
Я подтверждаю, что сведения, содержащиеся в предоставленных документах (прилагаются), являются достоверными и точными на день, указанный против моей подписи на настоящем заявлении.
Совершеннолетние члены семьи:
1.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)
2.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)
3.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, дата)
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________________
6.____________________________________________________________________________
7.____________________________________________________________________________
8.____________________________________________________________________________
9.____________________________________________________________________________
10.___________________________________________________________________________
11.___________________________________________________________________________
12.___________________________________________________________________________
13.___________________________________________________________________________
14.___________________________________________________________________________
15.___________________________________________________________________________
16.___________________________________________________________________________
17.___________________________________________________________________________
18.___________________________________________________________________________
19.__________________________________________________________________________
«____»_____________20____ года __________________ ___________________________
                                            подпись заявителя ( расшифровка подписи)
___________________________________________________________________________
Должность                                                 подпись,            дата,                       время 
(расшифровка подписи принявшего заявление)
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«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 


БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ А ТАК ЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ» НА ТЕРРИТОРИИ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА»
	Прием и регистрация заявления с комплектом документов 
(посредством почтовой, электронной связи или лично)



	
	
	

	Документы представлены в полном объеме
	
	Документы представлены не в полном объеме

	
	
	

	
	
	Формирование и направление межведомственных запросов 

	
	
	

	Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет

	
	
	

	
	
	

	 решение о постановке на учет
	
	решение об отказе в постановке на учет

	
	
	

	Выдача заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет


	

	Направление уведомления заявителю о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет


















