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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО «Вельский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО «Вельский муниципальный район" (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1.2. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (административных действий) администрации МО «Вельский муниципальный район», её специалистов, а также взаимодействие администрации МО «Вельский муниципальный район» с физическими лицами при исполнении муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО «Вельский муниципальный район".

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Вельского района Архангельской области (далее – поселение) и принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области (далее КУМИ).

 1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресе официальных сайтов и адресе электронной почте КУМИ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области (далее КУМИ) : 165150, Архангельская область, Вельский район, город Вельск,   улица Революционная, д.1-а 

 электронная почта: 0221@rfuvelsk.atnet.ru;

телефон 8(818-36) 6-08-67; 6-29-36

- график работы КУМИ:

 понедельник - четверг:  с 8-30 до 17-00, 

 пятница с 8-30 до 15-30, 

перерыв: с 13.00 до 14.00 часов,

суббота, воскресенье – выходной.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в помещении здания КУМИ и  на информационных стендах;

- по адресу электронной почты:  0221@rfuvelsk.atnet.ru;

телефон 8(818-36) 6-08-67; 6-29-36

- по письменному обращению граждан или обращению в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. 

1.4.2. На информационных стендах в помещении КУМИ  размещаются:

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

- график работы КУМИ.
- адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.velskmo.ru   и  www.gz.dvinaland.ru. 

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты КУМИ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.  
1.4.4. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  КУМИ, уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист КУМИ назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.4.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

1) режим работы КУМИ;

2) полный почтовый адрес КУМИ для предоставления комплекта документов по почте;

3) способы заполнения заявления;

4) перечень услуг, предоставляемых КУМИ;

5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых КУМИ;

6) основания отказа в предоставлении муниципальных услуг  КУМИ ;

7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении услуг, предоставляемых  КУМИ;

8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.

1.4.6. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом КУМИ  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан с момента регистрации обращения в КУМИ.

   Специалист КУМИ  осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя и обращение, поступившее в форме электронного документа, специалист  КУМИ указывает свои фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1. Наименование муниципальной услуги

    
Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО «Вельский муниципальный район»
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области (далее КУМИ).

2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

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

 3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 4) Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - ЖК РФ);

 5) Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

 6) Гражданским кодексом Российской Федерации;

 7) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Закон об обращениях граждан);

  8) Федеральным законом от 17.12.2001 N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

  9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 3778 «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;  

10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

11) Закон Архангельской области от 20.09.2005 № 79-5-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма»;

12) Постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

13) Постановлением исполняющего обязанности главы МО «Вельский муниципальный район» Архангельской области от 16 мая 2016 года № 475         «О создании общественной жилищной комиссии  при администрации МО «Вельский муниципальный район».
14) Иные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области и МО «Вельский муниципальный район», регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги;

15) Настоящим Административным регламентом.
   2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги:
- заявление установленной формы (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- подлинники и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи заявителя (паспорта и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет);

- подлинник и копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- выписка из домовой книги (поквартирная карточка) по месту регистрации граждан;

- копия финансового лицевого счета на жилое помещение по месту регистрации граждан - для нанимателей жилых помещений;

- подлинники и копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), - для нанимателей жилых помещений;

- подлинники и копии документов, подтверждающих право собственности на жилое помещение, выписка из технического паспорта жилого помещения - для собственников жилых помещений;

- справка органов, уполномоченных в области государственной регистрации, о наличии или об отсутствии жилых помещений на праве собственности, предоставляемая на каждого члена семьи заявителя;

- решение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район», подтверждающее признание гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- при необходимости подлинники и копии справки о наличии тяжелой формы хронического заболевания, акта, подтверждающего признание жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания.

2.4.2. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

  
2.4.3. Для предоставления муниципальной услуги требуется:    

- обращение за услугой по нотариальному оформлению законных представителей заявителей по доверенности, выданной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
2.5.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента, установленным требованиям.

2.5.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуг: не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего регламента;

представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

не истек срок (5 лет) со дня совершения гражданами действий, приведших к ухудшению жилищных условий, в результате которых граждане могли быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
- Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
       2.7. Результат предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

     2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.8.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

2.8.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.9.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.9.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.9.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день поступления заявления.
           2.9. Срок предоставления муниципальной  услуги
 2.10.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и  комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в КУМИ.

2.10.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в КУМИ (по дате регистрации).

2.10.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в КУМИ (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал (при наличии).

2.10.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 1 рабочий день.

2.11. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.  
2.11.1. 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.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается КУМИ, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Доступные места общего пользования (туалет).

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.11.6. 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.

2.11.7. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к объектам социальной, инженерной и транспортной  инфраструктуры и предоставляемых в них услугам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

  2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) Предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.4 настоящего административного регламента;

2) Обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) Установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) Обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций);

5) Безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

 6) Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги:

- в сроки, определенные п. 2.9 настоящего Административного регламента;

- при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа, оказывающего муниципальную услугу.

3. Административные процедуры
3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (его законного представителя) в администрацию МО «Вельский муниципальный район» с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.4 настоящего регламента.

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- уведомление заявителя о принятии решения о постановке (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.3. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами на личном приеме заявителей, по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации на стендах в администрации МО «Вельский муниципальный район», на официальном сайте в сети Интернет.

Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Специалисты:

предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

поясняют порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование одного заявителя осуществляется в течение не более 15 минут.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения специалисты отвечают вежливо и корректно.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающей информации.

Результат информирования и консультирования гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.

3.4. Прием документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Документы, необходимые для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, заявитель (его законный представитель) представляет в администрацию муниципального образования «Вельский муниципальный район».

Основанием для приема документов является представление специалисту документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.
Специалист на основании представленных документов проверяет:
- наличие всех необходимых у заявителя документов;

- правильность заполнения заявления и других представленных документов;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- соответствие документов следующим требованиям:

- текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

- фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Время приема заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 15 минут.

При наличии полного пакета необходимых документов специалист заверяет копии документов, возвращает оригиналы заявителю, после чего вносит в журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации.

Заявителю выдается расписка (приложение № 3 к настоящему регламенту) в получении документов, перечисленных в пункте 2.4 настоящего регламента.

При представлении заявителем неполного пакета необходимых документов, в их приеме отказывается.

3.5. Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Основанием для рассмотрения документов, необходимых для принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, является их регистрация.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность представленных сведений.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист выносит документы на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район».

По результатам рассмотрения документов общественная комиссия по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район», принимает решение о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Протокол заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район» утверждается постановлением главы администрации МО «Вельский муниципальный район».

В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист готовит письменный ответ заявителю о необходимости устранения недостатков. Ответ подписывается председателем  КУМИ администрации МО «Вельский муниципальный район» или лицом, его замещающим, и направляется заявителю.

Максимальный срок рассмотрения документов составляет не более 30 дней.

3.6. Уведомление заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, является решение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район» о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Специалист готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Уведомление подписывается председателем КУМИ администрации МО «Вельский муниципальный район» или лицом, его замещающим.

Уведомление о принятии (отказе в принятии) на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания соответствующего постановления главы администрации МО «Вельский муниципальный район» об утверждении протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район».

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения.

По желанию заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 1 к настоящему регламенту.

 4. Порядок и формы контроля по исполнению административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем КУМИ.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.
Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации МО «Вельский муниципальный район» и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения главы администрации МО «Вельский муниципальный район», поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации МО «Вельский муниципальный район» за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа – руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа – главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 4.1 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных пунктами 5.1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вельский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

​​​

                                                                 Приложение №1 

Блок-схема процедуры предоставления Услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в МО «Вельский муниципальный район»
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Приложение №2
                                     Главе администрации МО «Вельский муниципальный район»
                                     ___________________________________________

                                     от ________________________________________

                                     проживающего по адресу: ___________________

                                     ___________________________________________

                                     постоянно зарегистрирован по адресу:_______

                                     ___________________________________________

                                     телефон: __________________________________

Заявление
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом
помещении, предоставляемом по договору социального найма
      Я _________________________________________________________________________

(являюсь собственником, являюсь нанимателем, 
проживаю на условиях поднайма - нужное указать)

жилого помещения по адресу: _____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

______________________________________________ (указать тип площади и ее размеры)

      Состав семьи:

      Супруга (супруг) __________________________________________________________

                                        (ф.и.о., дата рождения)

      Дети: _____________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

      Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

_________________________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

_________________________________________________________________________________

                              (ф.и.о., дата рождения)

      Я являюсь малоимущим, что подтверждается __________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

     (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего)

      Гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями в  последние  5  лет  я  и

члены моей семьи не производили/производили (ненужное зачеркнуть).

      Я (члены семьи) ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по основаниям:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

      Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек:

      Супруга (супруг) __________________________________________________________

                                            (ф.и.о.)

      Дети: _____________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

_________________________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

_________________________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

_________________________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

иные члены семьи:

_________________________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

_________________________________________________________________________________

                                       (ф.и.о.)

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по  договорам

социального найма.

      К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять  на  учете  в

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, дополнительно прилагают  копии

договора поднайма жилого помещения):

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________________

"__" _____________ 20__ г.

______________________________       ______________________________

      (подпись заявителя)                 (расшифровка подписи)

______________________________       ______________________________

      (подпись заявителя)                 (расшифровка подписи)

______________________________       ______________________________

Приложение №3 

Расписка
в получении заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом
по договору социального найма
      От гр. __________________________________________________________________,

проживающего по адресу: _______________________________________________________,

паспорт ________________________________________________________ (серия, номер),

выдан _____________________________________________________ (кем и когда выдан),

получено заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом  по  договору  социального найма, с приложением к нему следующих

документов:

1. _____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________________

6. _____________________________________________________________________________

7. _____________________________________________________________________________

      Документы принял:

___________________________     ________________________________________________

       (подпись)                         (расшифровка подписи, должность)

____________________________

  (дата приема документов)







Решение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район» о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
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Уведомление заявителя об отказе в  принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 
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Обращение заявителя 
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Решение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Вельский муниципальный район» об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.


 








Прием документов, необходимых для принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма
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