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ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН                         ҮЛДЧН СЕЛӘНӘ МУНИЦИПАЛЬН                         БҮРДӘЦИН             АДМИНИСТРАЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬДЮЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с. Ульдючины, ул. Северная, 23                                       (84736) 9-7-1-82, 9-71-20
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 35
«15» августа  2013 г  

«О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка граждан на учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с  пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

                                           Постановляю:

1.  Внести в административный регламент Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением Главы администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 22 июня 2012 года № 24, изменения и дополнения согласно приложению к постановлению.

           2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
          3. Исполнение настоящего решения возложить на администрацию Ульдючинского СМО. 

                   Глава администрации 




А.А. Санджиев

Исп. Ховалова Л.В.

Тел. 97-182

Разослано: дело-1, прокуратура-1,  РМО -1
Приложение к постановлению
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «15» августа 2013 г № 35
Текст изменений и дополнений, внесенных

в административный регламент администрации Ульдючинского сельского муниципального образования  Республики Калмыкия

«Постановка граждан на учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. В разделе II:
1.1. пункт 2.2. дополнить новым абзацем следующего содержания «Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»;     
1.2. подпункт 2.6.2. пункта 2.6. дополнить абзацем следующего содержания «Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.»;
1.3. в пункте 2.9.  «слова «50 минут» заменить на «15 минут».                                                             
1.4. пункт 2.9 дополнить подпунктом следующего содержания «При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.»
2. В разделе V:

  3.1. пункт 5.4. изложить в новой редакции:
«5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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.»;

3.2. пункт 5.8. исключить.

3.3. пункты 5.8; 5.9. старой редакции считать пунктами 5.7; 5.8. соответственно.
 Утвержден постановлением
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2012 г № 24
(с изменениями и дополнениями от 15 августа 2013 г № 35)
                     Административный  регламент

Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования

Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка граждан на учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – Администрация).                                          

3. Заявителями являются граждане, зарегистрированные на территории Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, подтверждающие право состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях. От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Местонахождение Администрации: Республика Калмыкия, Приютненский район с. Ульдючины, ул. Северная, д. 23
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 359032, Республика Калмыкия, Приютненский район,  с. Ульдючины, ул. Северная, д. 23.
Телефоны для справок: 8(84736) 9-71-82.
Режим работы:

Понедельник – пятница 08.00 -17.00

Перерыв 12.00 – 14.00

Адрес официального сайта Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
Адрес электронной почты Администрации:  smo.Ulduchiny.@mail.ru      
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru.                              

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выписка из протокола заседания жилищной комиссии с решением о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – постановка на учет);

- выписка из протокола заседания жилищной комиссии с решением об отказе о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – отказ в принятии на учет);

- выписка из протокола заседания жилищной комиссии с решением о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – перерегистрация);

- выписка из протокола заседания жилищной комиссии с решением о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – снятие с учета).

2.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе через Интернет-сайт Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия, по электронной почте Администрации.

2.3.2. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистами Администрации при личном обращении, или по телефонам: 8(84736) 9-71-82.
2.3.3. На официальном Интернет-сайте Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; электронный адрес
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления заявления с полным пакетом документов, кроме случаев проведения дополнительной проверки, либо необходимости получения дополнительных сведений от сторонних организаций. О продлении срока (не более чем на 30 календарных дней) заявитель уведомляется в письменной форме.

2.4.2. В случае проведения дополнительной проверки, либо получения дополнительных сведений от сторонних организаций, решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе) выносится не позднее чем через 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих сведений. 

2.4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление главе Администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом – 1 рабочий день;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии - 10 рабочих дней;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии – 10 рабочих дней;

- подготовка проекта постановления администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, снятии с учета граждан –5 рабочих дней;

- доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении, утвержденном постановлением администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, о снятии с учета граждан - 3  рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  

- Конституция Российской Федерации от 23 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г № 51-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 N 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- Закон Республики Калмыкия «О регулировании жилищных отношений в Республике Калмыкия», принятый 21.04.2006 года;
- Постановление Правительства Республики Калмыкия № 195 от 29.06.2011 г. «Об утверждении Порядка обеспечения жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы, и приравненных к ним лиц»
- Решение Собрания депутатов Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 18/1   от 31.04.2008 г. «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма в Улдючинском сельском муниципальном образовании Республики Калмыкия»;

- Устав Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 09.06.2010 г № 12 с изменениями и дополнениями;
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Калмыкия, Приютненского района, Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для рассмотрения вопроса Администрацией о постановке на учет, заявитель представляет должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, пакет документов в следующем составе: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, адресованное главе Администрации (Приложение 2); 

- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий его личность (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); 

- документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

- копия лицевого счета;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, свидетельство о регистрации права собственности, копия поквартирной карточки);

- документы (копии), выданные регистрирующими органами (органом по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним), подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи недвижимым имуществом на праве собственности или отсутствие прав;

- копии документов из органов технической инвентаризации с указанием стоимости недвижимого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности;

- документы, свидетельствующие, что в течение пяти лет до подачи заявления гражданин не совершал действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению.


К перечню документов, указанных в подпункте 2.6.1. дополнительно необходимо представить документы определенным категориям граждан:

2.6.1.1. Для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы, ликвидаторов последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС:

- удостоверение, дающее право на реализацию мер социальной поддержки.


2.6.1.2. Для участников ВОВ, инвалидов ВОВ, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда», членам семей погибших (умерших) инвалидов ВОВ и участников ВОВ:

- удостоверение, дающее право на реализацию мер социальной поддержки;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

- документы (копии), выданные органом, осуществляющим регистрацию транспортных средств, подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи транспортными средствами на праве собственности или отсутствие прав;

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, а также на официальном сайте Администрации Приютненского РМО РК. 

2.6.2. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Администрацию посредством личного обращения заявителя. 
Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в принятии заявления с комплектом документов может быть:

- отсутствие подписи уполномоченного лица на заявлении;

- непредставление или представление не в полном объеме, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента документов;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

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

- если не истек срок (5 лет) со дня совершения намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий;

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги: 

· Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

·  Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

·  Максимальное время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;
· При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления.


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

· Помещения для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации  Ульдючинского сельского муниципального образования.  Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации. 
· Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

· Рабочие места сотрудников оборудуются телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

· Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

· Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении Администрации с обязательным содержанием следующей информации:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, график работы, телефоны для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; адрес электронной почты
- адрес официального Интернет-сайта Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие жалоб на действия сотрудников Администрации при оказании муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  приведены  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к Административному  регламенту. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, их направление на визирование главе Администрации;

- прием, регистрация документов, 
- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленных настоящим Административным регламентом;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии;

- подготовка проекта постановления Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, о снятии с учета граждан;

- доведение до заявителя сведений о принятом Администрацией решении, утвержденном постановлением Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, о снятии с учета граждан.

3.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами, направление их на визирование главе Администрации.

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в Администрацию, либо направление заявления по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту в электронном виде.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Администрации.
При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает заявление и документы, производит их регистрацию в соответствии с порядком, установленным Администрацией.

Специалист Администрации проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- заявление, а при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо Администрации помогает заявителю собственноручно заполнить заявление или заполняет его самостоятельно (в том числе с использованием программно-технического комплекса).

Если специалист Администрации, самостоятельно заполняет заявление, он обязан сделать заметку «Записано со слов заявителя» с последующим представлением документа на подпись заявителю.

- наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При предоставлении заявителем документов для постановки на учет специалист Администрации оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением № 3 к настоящему Административному регламенту. Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, а второй экземпляр прикрепляется к поступившему заявлению.

При отсутствии у заявителя полного пакета документов и наличии иных оснований, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента разъясняет заявителю основания отказа в приеме документов.

При поступлении документов в электронном виде через региональный портал, специалист Администрации принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 

- распечатывает документы;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Регистрация документов производится в день их поступления в Администрацию и
направляет зарегистрированные документы на визирование главе Администрации.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.2. Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом.

Основанием для начала данного административного действия являются документы, прошедшие регистрацию, с визой главы Администрации. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

специалист Администрации проверяет документы на соответствие перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом, путем сопоставления представленных заявителем документов с перечнем документов, установленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента посредством визуального осмотра представленных заявителем документов и устанавливает:

- соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи, месту выдачи, форме и содержанию документа;

- обладал ли орган государственной власти (орган местного самоуправления) соответствующей компетенцией на выдачу документа, а также соблюден ли порядок выдачи таких документов, в том числе уполномоченное ли лицо подписало этот документ;

- наличие (или отсутствие) документов из перечня рекомендованных документов, требующие проверки сведений.

Если представленные заявителем сведения вызывают сомнения в их достоверности, они должны быть подтверждены путем дополнительной проверки. 

В случае необходимости проверки достоверности представленных заявителем сведений, должностное лицо Администрации готовит запрос в соответствующий орган или организацию и проект уведомления заявителю о приостановке предоставления услуги до получения ответа из запрашиваемой организации и передает на подпись главе Администрации. 

Глава Администрации подписывает запрос и уведомление, подлинник передает специалисту администрации для направления письма в организацию и уведомления заявителю, копии передает на хранение в учетном деле заявителя.

специалист Администрации направляет запрос в соответствующий орган или организацию и уведомление заявителю о продлении срока рассмотрения заявления с комплектом документов.

Полученный из запрашиваемой организации ответ изучается и включается в комплект документов, представленных заявителем.

Максимальный срок ожидания ответа на запрос из соответствующего органа или организации не должен превышать 30 дней.

В случае несоответствия представленных документов перечню документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Администрации подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой Администрации, регистрируется и вручается им заявителю под расписку лично уведомлением о вручении, в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, уведомление об отказе направляется в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

Результатом исполнения данного административного действия является установление соответствия представленных заявителем документов перечню документов, установленному пунктом 2.6 настоящего Административного регламента или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

3.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является установление соответствия представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Администрации.
Специалист лицо Администрации устанавливает следующие факты:

· размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

· количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

· сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

·  наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.

В процессе предоставления муниципальной услуги специалист Администрации вправе проверять представленные документы и сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти, налоговые и таможенные органы, иные органы и организации.

Результатом исполнения данного административного действия является принятие решения о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.4. Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является принятие специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Администрации.
Специалист администрации:

- согласовывает с главой Администрации дату, время и место проведения заседания жилищной комиссии;

- оповещает посредством телефонной связи членов жилищной комиссии о дате, времени и месте проведения заседания жилищной комиссии;

- по результатам проведенного заседания жилищной комиссии подготавливает протокол заседания жилищной комиссии и отдает на подпись председателю жилищной комиссии. 

Жилищная комиссия рассматривает поступившие документы, а также материалы, подготовленные должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и принимает решение о постановке заявителя на учет или об отказе в принятии заявителя на учет, о перерегистрации заявителя или о снятии его с учета.

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.

Результатом проведения заседания жилищной комиссии является составление протокола заседания жилищной комиссии, который содержит следующие сведения:

- дата, время, место проведения заседания жилищной комиссии; 

- состав участников жилищной комиссии; 

- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание протокола заседания жилищной комиссии о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.5. Подготовка проекта постановления Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, перерегистрации или о снятии с учета граждан.

Основанием для начала данного административного действия является протокол заседания жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации. Специалист администрации готовит проект постановления и направляет его на согласование в установленном порядке. После согласования проект постановления представляется на подпись главе Администрации.

Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан (приложение № 4) к настоящему Административному регламенту.

В Книге учета граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании представляемых документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета граждан.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание постановления главой Администрации и его регистрация в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.6. Доведение до заявителя сведений о принятом решении, утвержденном постановлением Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, перерегистрации или о снятии с учета граждан.

Основанием для начала данного административного действия является принятое постановление Администрации.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Администрации. Специалист администрации уведомляет заявителя о необходимости получения сопроводительного письма и выписки из протокола заседания жилищной комиссии, выдаёт заявителю лично либо в электронном виде сопроводительное письмо и выписку из протокола заседания жилищной комиссии с решением о постановке на учет, об отказе в принятии на учет, а также о перерегистрации или о снятии с учета граждан в случае существенных изменений в составе сведений о гражданине, предоставленных при постановке на учет, либо проводит ознакомление заявителей с новым перечнем граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в случае несущественных изменений в составе сведений о гражданине, предоставленных при постановке на учет.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача или направление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой Администрации.

4.2. Специалист  Администрации несет ответственность за:

- прием, регистрацию и своевременное рассмотрение заявлений и прилагаемых документов;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- оформление уведомления о результатах предоставления муниципальной услуги, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- выдачу на руки, или направление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.5. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов главы Администрации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

5.3.Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
         В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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. 

5.5. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения главой Администрации принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствует подпись заявителя;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.8. Действие (бездействие) должностных лиц может быть обжаловано гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Прием, регистрация заявления с приложенными документами специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов,  предоставление муниципальной услуги, их направление на визирование главе Администрации (не более 1 рабочего дня)

	



	
	Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом (не более 1 рабочего дня)

	



	ДА

	
	Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	НЕТ



	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии (не более 10 рабочих дней)



	
	Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии (не более 10 рабочих дней)

	



	
	Подготовка проекта постановления Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, снятии с учета граждан (не более 5 рабочих дней)

	



	
	Доведение до заявителя сведений о принятом решении, утвержденном постановлением Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, перерегистрации или о снятии с учета граждан (не более 3 рабочих дней)

	



Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту

Главе администрации

Ульдючинского СМО РК

______________________________________________
от____________________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О.)                                                                              _____________________________________________,

                                             проживающего (ей) по адресу:____________                                                                       ______________________________________________                                                                              паспорт_____________________________________

                                                                                                 (серия, номер, кем и когда выдан)                                                                              ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена _____________________________________________________________________________

семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

_____________________________________________________________________________

проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой

_____________________________________________________________________________

заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель__________________________________________________

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

2. Супруг (а) _________________________________________________

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

3. ___________________________________________________________

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

4. ___________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю документы:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

и т.д.

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:

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

"_____" __________ 201 ___ г. Подпись заявителя _______________

Приложение № 3

                                                                 к административному регламенту 

РАСПИСКА                                                                                                                                                                   в получении документов

от «____» ___________ 20 __ г.

Выдана в том, что от _________________________________________________________,

проживающего по адресу:_____________________________________________________,

получены на оформление следующие документы:_________________________________
	№

п/п
	Наименование документа 
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, судебная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата, номер, кем выдан)
	Количество 
листов

	1
	2
	3
	4
	5


Всего принято_____________ документов на _____________ листах.

Документы сдал: ___________ ________ принял: _________ _______

                                                    (Ф.И.О.)              (подпись)                                  (Ф.И.О.)         (подпись)

«______»__________ 201 __ г.                 «_____»_____________ 201 ____ г.

                                                                      




                                                               Приложение № 4
                           к административному регламенту
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Населенный пункт____________________________________________________________________________

                                                   (город, поселок, село и др.)

____________________________________________________________________________________________

                                            наименование уполномоченного органа

                                                                                                                                              Начата_____________

                                                                                                                                                 Окончена___________

	№ п/п  учетного дела


	Ф.И.О принятого на учет гражданина и членов
семьи,
родственные
отношения
	Год рождения
	Адрес и размер занимаемого жилого помещения и количество комнат
	Основание  
признания  
нуждающимися
в предоставлении жилых помещений
	Решение о предоставлении жилого помещения (дата и номер)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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