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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КАРАУЛ»

ТАЙМЫРСКОГО ДОЛГАНО-НЕНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА 

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  07.12.2010 года   №   87 – П
(в редакции от 25.12.2013г.  № 116  – П, 
от 17.08.2015 года   № 78 – П, от 04.04.2016 года   № 23 – П )
Об утверждении административного 
регламента по исполнению муниципальной услуги 
«Приём заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии со ст.13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом муниципального образования «Сельское поселение Караул», Администрации сельского поселения Караул

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
         2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вестнике «Усть-Енисеец». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации сельского поселения Караул по экономике, финансам, вопросам систем жизнеобеспечения, транспорта и связи (Иванов В.Л.)

Руководитель Администрации

сельского поселения Караул                                                              А.Н. Пронин

УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации сельского поселения Караул
                      от  07.12.2010г.№87-П 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
на территории сельского поселения Караул
1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории сельского поселения Караул (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории сельского поселения Караул (далее – муниципальная услуга), создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий  (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.


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

 
Жилищным кодексом  Российской Федерации;

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

Законом Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края» и иными нормативными правовыми актами.

1.3. Органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется администрацией сельского поселения Караул (далее - администрация  поселения).

         1.3.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется территориальным подразделением Администрации сельского поселения Караул (далее – Подразделение).

1.4.  Место нахождения Подразделения: 647220, поселок Караул, Таймырский Долгано - Ненецкий муниципальный район, Красноярский край, улица Советская, 12, адрес электронной почты Администрации поселения gkh-karaul@rambler.ru., сайта http://taimur-karaul.ru/.

График работы Подразделения: с понедельника по пятницу с 9 ч. до 17ч.15мин, обед с 13ч. до 14 ч.

Непосредственно муниципальная услуга предоставляется должностным лицом Подразделения, ответственным за оказание услуги (далее - специалист),   к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги.
1.5. Стоимость предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание получателей муниципальной услуги

1.6.1. Получателями муниципальной услуги  являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Караул, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, и лица из их числа, а также иные категории граждан, определенные   федеральным   законом,   Указом   Президента  Российской   Федерации     или      законом     Красноярского края    и     признанные в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.

1.6.2. Нуждающимися в жилых помещениях по договору социального найма   в   муниципальном   жилищном   фонде   признаются   малоимущие граждане,   а  также  иные  категории граждан, определенные федеральным законом,    Указом     Президента    Российской    Федерации   или   законом Красноярского края:


 не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;


 являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные жилым помещением общей площадью на одного человека менее учетной нормы;


  проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

2.  Порядок  предоставления муниципальной услуги
          2.1. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет http://taimur-karaul.ru/, публикации в средствах  массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в здании администрации поселения: поселок Караул, Таймырский Долгано - Ненецкий муниципальный район, Красноярский край, улица Советская, 12; использования средств телефонной связи по телефону (39179) 4-12-42, электронного информирования, проведения консультаций специалистом Подразделения.


2.1.2. На официальном сайте администрации поселения, на информационном стенде в здании администрации поселения размещаются:

текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации поселения, извлечения из Административного регламента - на информационном стенде в здании администрации поселения);

блок-схема, определенная в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

форма заявления о приёме граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определенная в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

2.1.3. Лица, обратившиеся в Подразделение лично или посредством средств телефонной связи, Интернет-сайта или электронной почты, информируются:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения о структурных подразделениях администрации поселения, органах государственной власти);

о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

об основаниях признания граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, последствиях намеренного ухудшения своих жилищных условий;

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по контактным телефонам, размещается на информационных  стендах.

На  информационных стендах размещается следующая информация:

перечень   документов,  необходимых    для  предоставления  муниципальной услуги;

местонахождение, режим работы, номера телефонов организаций, в которых заявитель может получить документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.1.3. При ответе на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин,  фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности лица, принявшего телефонный звонок.  

Во время разговора  слова произносятся  четко, не допускаются «параллельные» разговоры с окружающими людьми и  прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.


 2.1.4. Одновременное   консультирование   по  телефону  и  на личном    приеме не допускается.


2.1.5. При         устном        обращении         граждан        специалист грамотно,   в   пределах   своей   компетенции   дает   устный   ответ.   Если специалист  не может дать ответ самостоятельно, либо  подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить изложить суть обращения в письменной форме.

2.1.6. Специалист обязан  относиться  к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.7. Заявитель, представивший в полном объеме документы на предоставление  муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:


о сроках принятия постановления о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учёт по результатам рассмотрения обращения;


о порядке получения консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Подразделение. 
2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

            полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроков исполнения муниципальной услуги;

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

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.


2.3. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию поселения  лично или через представителя по доверенности в соответствии с часами приема:
	Понедельник    
	9-00 - 17-12

	Вторник       
	9-00 - 17-12

	Среда         
	9-00 - 17-12

	Четверг       
	9-00 - 17-12

	Пятница       
	9-00 - 17-12

	Перерыв на обед
	13-00 - 14-00

	Суббота  
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Адрес: ул. Советская, д. 12, с. Караул, ТДНМР, Красноярский край, 647220.

Телефоны: 8 (39179) 41162, 41306, факс: 8 (39179) 41196, 41162.

Адрес электронной почты: gkh-karaul@rambler.ru. 

Время ожидания в очереди при обращении заявителя в Администрацию сельского поселения Караул для получения услуги составляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.4.1. Для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых      помещениях      (далее - учет)     гражданин       представляет      в  Подразделение:


 заявление      о     принятии      на      учет,      подписанное         всеми 

совершеннолетними дееспособными членами семьи;

           паспорт   либо   документ, его заменяющий,  на каждого  гражданина, 

проживающего на данной площади, а на несовершеннолетних граждан - свидетельства о рождении;


 документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства;


 документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности (выписка из домовой книги и копия лицевого счета);

 справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии    жилых    помещений   на   праве      собственности   по   месту постоянного   жительства   членов  семьи, представляемая  каждым членом семьи заявителя;


 документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его 

семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению для принятия на учет для малоимущих граждан;


 документы, содержащие сведения о стоимости находящегося в собственности заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению для малоимущих граждан;


 документы, подтверждающие право на дополнительную площадь (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);


 справка о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;


 жилищные документы с прежнего адреса (для проживающих на площади менее 5 лет);


 документы о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, занимающих непригодное для проживания жилое помещение);


 документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Красноярского края, установленные для иных категорий граждан.

2.4.2. Для принятия на учет граждан, относящихся к категории детей-сирот, детей, оставшиеся без попечения   родителей,   лиц  из  их  числа   в качестве нуждающихся в жилых помещениях гражданин представляет в соответствии  с   Законом Красноярского края от 02.11.2000 № 12-961 (ред. от 06.03.2008) «О защите прав ребенка» в Подразделение:




заявление о принятии на учет;


паспорт либо документ его заменяющий на каждого гражданина, проживающего на данной площади, а на несовершеннолетних граждан - свидетельства о рождении;

 
документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства;
справку органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности (если имеется  семья - на каждого члена семьи);

         документы,   подтверждающие   отношение   к данной  категории  лиц 

(копию  решения  суда  о  лишении  родителя  (ей)  родительских  прав или 

копию  свидетельства  о  смерти  родителя  (ей),  копию    решения   органа 

местного самоуправления об установлении опекунства).


2.4.3. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.  

         При предоставлении таких документов заявителем специалист Подразделения знакомится с пакетом документов, определяет их соответствии  установленным требованиям.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается Руководителем поселения и оформляется в виде распоряжения администрации поселения с учетом рекомендаций жилищной комиссии администрации сельского поселения Караул по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных в соответствии с пунктами 2.4.1, 2.4.2  документов   не   позднее   чем   через   тридцать   рабочих   дней   со   дня представления указанных документов в орган местного самоуправления.

 2.6. Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении допускается в случаях, когда:


не предоставлены все необходимые для постановки на учет документы;

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


не истек срок, предусмотренный статьёй 53 Жилищного кодекса  Российской Федерации. 

   2.6.2. Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю.
 Отказ в принятии на учет может быть обжалован гражданином в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие распоряжения администрации сельского поселения Караул о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учёт.

   2.7.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

выписки из распоряжения администрации сельского поселения Караул о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учёт.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8.1. Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела ЖКХ с заявителями.

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

2.8.2. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела ЖКХ с заявителями.

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

обязательное наличие справочно-информационной службы; 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Минимальный размер площади помещения кабинета  для индивидуального приема (на одно рабочее место) должен быть не менее 12 кв.м.

2.8.3. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

2.8.4. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

2.8.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

         3.1.1. Заявитель или его представитель подает в Подразделение документы, указанные в пунктах  2.4.1 - 2.4.2. Административного регламента.

        3.1.2. Специалист 1 категории отдела управления делами Администрации сельского поселения Караул регистрирует поступившие документы путем внесения записи в  книгу регистрации заявлений граждан. 
                 Заявителю выдается расписка (приложение  № 3 к Административному регламенту) о приеме документов по установленной форме с отметкой о дате приема, их количестве и наименовании.

            Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.


3.2. Рассмотрение представленных документов.

             3.2.1. Специалист в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.4.1 - 2.4.2 Административного регламента, устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, правильность  заполнения документов; проверяет в случае необходимости полномочия представителя.


3.2.2. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие

подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

          документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
           3.2.3. При несоответствии (недостаточности) представленных документов, указанных  в пунктах 2.4.1 - 2.4.2. Административного регламента специалист извещает заявителя о несоответствии (недостаточности) представленных документов.

При непредставлении недостающих документов в течение тридцати календарных дней после получения такого указания, заявление остается без рассмотрения.
   3.2.4. На основании представленных документов специалистом готовится   Сводная справка о заявителе для рассмотрения и принятия решения о принятии на учет или отказе в принятии на учет. Специалист вправе проверить достоверность представленных заявителем и членами его семьи сведений. 
3.3. Принятие решения  о предоставлении муниципальной  услуги.

3.3.1. Вопрос о принятии на учет или об отказе в принятии на учет рассматривается жилищной комиссией администрации сельского поселения Караул.
  3.3.2. Специалист не позднее чем через три рабочих дня после принятия  распоряжения  администрации сельского поселения Караул  выдает заявителю выписку из распоряжения администрации поселения. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений исполнителем осуществляется Заместителем Руководителя Администрации сельского поселения Караул.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц территориального подразделения Администрации сельского поселения Караул, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и  ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного Административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе, в форме электронного документа, в Администрацию сельского поселения Караул.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникативной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения Караул, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией сельского поселения Караул опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в Администрацию сельского поселения Караул за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.                                                                  
Приложение № 2                                                                                                                        

                                                               к Административному  регламенту

	
	
	


Заявление
 о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                                                                                       Председателю комиссии 

                                                                                       по жилищным вопросам 

                                                                                       от ___________________ 

                                                                                       проживающего по адресу:  

                                                                                       _____________________

                 

               _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи __________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Прошу принять меня с семьей в составе _______ человек на учет в качестве нуждающегося в  жилого помещения.

Семья моя состоит из     человек, из них (указать по родству, число, месяц год рождения)  
1.  _______________________________________________________________

2.  _______________________________________________________________

3.  _______________________________________________________________

Подписи  совершеннолетних членов семьи:

1. ________________________________________                            _________ 

    ( Ф.И.О.)                                                                                              (подпись)

2. ________________________________________                            _________ 

    ( Ф.И.О.)                                                                                              (подпись)

3. ________________________________________                            _________ 

    ( Ф.И.О.)                                                                                              (подпись)

«____» «_______________» 20  год.

Приложение № 3
к Административному регламенту

РАСПИСКА

в   получении  документов о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Приняты в работу следующие документы:

	       1. __________________________________________________________

	       2. __________________________________________________________

	       3. ___________________________________________________________

	       4. ___________________________________________________________

	       5.___________________________________________________________ 

	        6.___________________________________________________________ 

	       7.____________________________________________________________


Документы представлены на приеме _____________20__г.

Выдана расписка в получении документов ___________20___г.    №____

Расписку получил ______________20 ___г.           ___________________

                                                                                            (подпись заявителя)

______________________________________________         ______________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,                                    (подпись)

принявшего заявление )      

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории сельского поселения Караул

[image: image2]
Специалист  проверяет наличие и правильность оформления документов.





Прием заявлений и документов


Отделом и регистрация заявления 





Все необходимые документы имеются, заявление оформлено правильно.








Специалист проверяет соответствие нуждаемости заявителя в жилом помещении требования законодательства.





Документы заявителя соответствуют  требованиям  законодательства?.





Выдача  заявителю выписки из постановления администрации города о принятии  его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





нет





да





да





нет





Выдача  заявителю выписки  об отказе в приняти  его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


качнуждающегосмя








Специалист извещает заявителя о  несоответствии (недостаточности) представленных документов








Принятие решения и оформление постановления администрации поселения о принятии  заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Принятие решения и оформление постановления администрации постановления об отказе   заявителю в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Заявление остается без рассмотрения





Заявитель предоставляет недостающие локументы








да





нет








