PAGE  

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«РАДИЩЕВСКИЙ  РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_______________________                                                                                         № _________

                                                                                                                           Экз. №______
р.п. Радищево

Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией  муниципального  образования  «Радищевский  район»  Ульяновской  области  муниципальной услуги  по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Правительства  Ульяновской  области  от  14.07.2014  №298-П  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг»,  постановлением Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области  от 23.04.2014  № 202 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области  п о с т а н о в л я е т:

        1.Утвердить административный регламент предоставления Администрацией  муниципального  образования  «Радищевский  район»  Ульяновской  области  муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение).

       2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

       3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на        С.В.Кичигина, руководителя аппарата Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области.

 Глава  Администрации                                                                     А.В. Белотелов

                                                                                                   Приложение

                                                                              к постановлению Администрации

                                                                                     муниципального образования 

                                                                                          «Радищевский район»

                                                                                        от ____________ № ____
Административный регламент

предоставления Администрацией  муниципального  образования  «Радищевский  район»  Ульяновской  области  муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

         Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Администрацией  муниципального  образования  «Радищевский  район»  Ульяновской  области  муниципальной услуги, связанный с предоставлением жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма регулирует порядок, сроки, последовательность предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – Административный регламент).
1.2. Описание заявителей
Муниципальная услуга предоставляется:
1) малоимущим гражданам, которые признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и состоят на учете в Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация) в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2) гражданам, которые приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (до 1 марта 2005 года) и состоят на учете в Администрации.
        Лица могут обратиться как лично, так и через их законных представителей, действующих на основании доверенности (далее по тексту – заявители).
1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования «Радищевский район» (далее – Администрация): 433910 Ульяновская область, р.п. Радищево, пл. 50 лет ВЛКСМ, д.14.
График работы Администрации, кроме  праздничных  дней: 

        Понедельник,  вторник,  среда,  четверг,  пятница – с  8.00  до  17.00;

        Суббота – выходной  день;

        Воскресенье – выходной  день;

        Обеденный  перерыв – с  12.00  до  13.00.

        1.3.2. Телефон  Администрации для  справок:  8(84239) 2-12-54.
        1.3.3. Адрес официального  сайта Администрации  в  информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет  (далее – официальный  сайт  Администрации)  http://radishevo.ulregion.ru
Сведения  о  телефонах,  адресах,  адресах  электронной  почты  Администрации  размещаются  на  официальном  сайте  Администрации.

        1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные запросы, ведущий специалист  Отдела  по  развитию  городского  поселения  Администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося заявителя  по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель,  фамилии, имени, отчества и должности  ведущий специалист  Отдела по  развитию  городского  поселения  Администрации, принявшего телефонный звонок.

1.3.5. На официальном  сайте  Администрации и на информационных стендах в доступных для ознакомления местах  размещаются следующие документы  и информация:

а) настоящий Административный регламент  с приложениями; 

б) график приёма заявителей;

в) порядок получения  консультаций;

  Информация о порядке предоставления  муниципальной  услуги  также размещается на порталах федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) и государственной информационной системы Ульяновской области «Портал  государственных  и муниципальных услуг (функций)  Ульяновской области» (далее – РПГУ), предоставляется по  телефону, посредством письменных разъяснений  и в устной форме на личном приеме.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – муниципальная  услуга по  представлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.2. Наименование органа  местного  самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области через  отдел по развитию городского поселения Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее - Отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
       Результатом предоставления  муниципальной  услуги является выдача заявителю постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учётом 

необходимости  обращения в организации, участвующие 

в предоставлении  муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной  услуги – в течение 30 рабочих дней со дня поступления заявления о представлении жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.5. Перечень  нормативных  правовых  актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги
Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:
          1) Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 г. №14-ФЗ (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410);

          3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14); 

          4) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

          5) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

          6) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 г. №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 договорам социального найма» (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  «Журнал  руководителя  и  главного  бухгалтера  ЖКХ»,  №6,  2005  (ч.2)  (Методические  рекомендации);

        7) Устав муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (источник  опубликования: первоначальный  текст  документа  опубликован  в  издании  районная  газета  «Восход»,  №3,  18.01.2007).  
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
        2.6.1. Муниципальная  услуга  предоставляется  на  основании  заявления  в соответствии  с  прилагаемой  формой (бланк заявления - приложение 1 настоящего Административного регламента),  подаваемого  на  имя  начальника  Отдела. 

 К  заявлению  прилагаются:

        1)  решение органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи малоимущей с целью постановки на учёт в качестве нуждающейся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
        2) ксерокопии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);
        3) ксерокопии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи.
Заявление должно быть подписано Заявителем (лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя, или лицом, уполномоченным указанным Заявителем по установленной форме, с приложением документа, в соответствии с которым предоставляются полномочия), а также содержать реквизиты Заявителя (почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон).
 Все документы предоставляются в ксерокопиях с одновременным предоставлением оригинала. Ксерокопии после сверки заверяются ведущим специалистом Отдела и вкладываются в дело. 

2.6.2.Заявление  по  представлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  может  быть  подано  в  Отдел  лично  либо  в  Областное  государственное  автономное  учреждение  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг в Ульяновской  области»  (далее – МФЦ) или посредством  почтового  отправления, в  этом  случае  направляются  ксерокопии  документов,  верность  которых  засвидетельствована  подписью заявителя,  подлинники  документов не  направляются. 
       Направление  документов  по  почте  осуществляется  способом,  позволяющим  подтвердить  факт  и  дату  отправления.

       Заявители  могут  направить  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  форме  электронного  документа с использованием  информационных  систем ЕПГУ и  РПГУ. 
        В обращении, поступившем в форме электронного документа, в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их ксерокопии копии в письменной форме.

        Предоставление муниципальной услуги через МФЦ предусмотрено при наличии соглашения о взаимодействии с МФЦ.

        Прием заявлений осуществляет специалист МФЦ и выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги, с указанием даты выдачи расписки и даты окончания предоставления муниципальной услуги (продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом МФЦ при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут).

         При обнаружении несоответствия заполнения заявления требованиям настоящего Административного регламента, специалист МФЦ возвращает его заявителю для устранения выявленных недостатков.

         При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим Административным регламентом.

         Принятое заявление МФЦ направляет в Администрацию.

         Результат муниципальной услуги передается полномочному представителю МФЦ.

         При предъявлении документа, удостоверяющего личность, и расписки в получении документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель получает в МФЦ результат муниципальной услуги.

2.7. Запрет требовать от заявителя

От заявителя запрещается требовать:

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

          - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, подведомственных муниципальных учреждений, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального  закона  от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  являются:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.Оснований для приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  законодательством  Российской  Федерации  не  предусмотрено.
2.9.2.Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной услуги  являются:

          1) подачи заявителем по месту учета заявления о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма;

          2) утраты заявителями оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

          3)  выезда заявителя и членов его семьи  на постоянное место жительства в другое муниципальное образование;

          4) получения заявителями в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

          5) предоставления заявителями в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

          6) выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.
2.10. Перечень услуг, которые  являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемых (выданных) органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
            Перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  законодательством  Российской  Федерации  не  предусмотрен.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

За  предоставление  муниципальной услуги  государственная  пошлина  или  иная  плата  не  взимается.   

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  включая  информацию  о  методике  расчёта  размера  такой  платы

Ввиду отсутствия услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  порядок,  размер  и  основания  взимания  платы  не  установлены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги
         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет не более 15  минут.
2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1.Регистрация  заявления  по  представлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  осуществляется  в  день  его  поступления.

2.14.2. Регистрация  заявления  по  представлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  направленного  заявителем  с  использованием  средств  почтовой  связи,  а  также  заявления,  направленного  в  форме  электронного  документа  осуществляется  в  день  их  поступления  в  Администрацию.  В  случае  поступления  заявления  в выходные  или  праздничные  дни  регистрация  осуществляется  в  первый  рабочий  день,  следующий  за  выходным  или  праздничным  днем. 

Процедура  регистрации  заявления  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном  пунктом  3.1.1.  статьи  3.1.  раздела  3. 
2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания  и  приёма  заявителей, размещению  и  оформлению  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  информации  о  порядке  предоставления  такой  услуги

 2.15.1. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.2. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, а также должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование учреждения;

б) место нахождения учреждения;

в) режим работы учреждения.

2.15.3.Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

в) системой охраны.

2.15.4. Помещения  должны  обеспечивать:

а) комфортные  условия  для  заявителей  и  оптимальные  условия  работы  должностных  лиц  Администрации;

б) возможность  и  удобство  оформления  заявителем  письменного  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

в) телефонную  связь;

г) возможность  копирования  документов;

д) доступ  к  основным  нормативным  правовым  актам,  регулирующим  полномочия  и  сферу  компетенции  Администрации,  порядок  предоставления  муниципальной  услуги;

е) наличие  письменных  принадлежностей  и  бумаги  формата  А4.

2.15.5. Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы оформления  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги; 

в) график  приёма  граждан;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) должностных  лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной  услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, государственными  служащими при предоставлении муниципальной услуги, и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

          -возможность получения заявителем  необходимой  информации и  консультаций  о порядке и  сроках  предоставления  муниципальной услуги;

          -возможность получения заявителем  информации  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги;

          -возможность получения заявителем сведений о результатах предоставления  муниципальной  услуги;

          -возможность  направления  заявления в форме электронного  документа;

          -возможность  получения  муниципальной  услуги  через  МФЦ. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

          - своевременное рассмотрение  заявления, указанного в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

          - удобство  и  доступность  получения  информации  заявителями  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги;

          - соблюдение  сроков предоставления  муниципальной  услуги.
2.17. Иные требования, в том  числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги  в  МФЦ,  и особенности  предоставления муниципальных услуг в электронной форме, возможность электронной записи на приём, в том  числе для представления заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг
Муниципальная услуга может предоставляться:

        - в электронном виде с использованием функционала федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

           Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федеральных законов от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде возможно с использованием универсальной электронной карты Ульяновской области.

- в МФЦ  в соответствии с действующим законодательством.

III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает
в себя следующие административные процедуры:

        1) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения;

        2) подготовка материалов к заседанию Жилищной комиссии для рассмотрения представленных заявителем документов;
        3) рассмотрение Жилищной комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма;

       4) подготовка постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма;

      6) выдача или направление заявителю постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма;

3.1.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения
           Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления  и  документов, перечисленных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента.

  Ведущий  специалист Отдела  осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и представленных заявителем документов с учетом требований действующего законодательства и настоящего Административного регламента.

 При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, ведущий специалист  Отдела информирует заявителя о необходимости предоставления всех  необходимых документов и возвращает заявление заявителю до устранения данного нарушения.

 При наличии документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, ведущим специалистом Отдела осуществляются прием документов, сличение  ксерокопии документов с оригиналами, регистрация заявления. Заявителю выдается расписка в получении представленных документов с указанием перечня и даты их получения.

 Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 15 минут.

         Результатом  административной  процедуры и способом его фиксации является  приём  и  регистрация заявления и документов,  представленных  заявителем.
3.1.2. Изучение заявления и представленных документов, подготовку их для рассмотрения на заседании Жилищной Комиссии в Администрации (далее по тексту – Комиссия)
Основанием  для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление и документы, предусмотренные в подразделе 2.6 настоящего  Административного регламента.

Ведущий  специалист Отдела осуществляет проверку представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов.

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента, ведущий специалист Отдела уведомляет заявителя об основаниях, препятствующих получению муниципальной услуги.

Максимальный  срок  выполнения  действия  составляет  10  минут

Ведущий специалист Отдела готовит полный пакет документов для рассмотрения на заседании Комиссии. Не позднее, чем за три рабочих дня до даты проведения заседания Комиссии информирует её членов, о дате, месте и времени его проведения.
Результатом  административной  процедуры  является  подготовка полного пакета документов  для  рассмотрения  на  заседании  Комиссии.
3.1.3. Рассмотрение Жилищной комиссией заявления с прилагаемыми документами  и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения по договорам социального найма:

Основанием для начала административной процедуры является подготовка полного пакета документов, позволяющего принять законное и обоснованное решение. 

Жилищная комиссия в соответствии с повесткой заседания рассматривает представленные ведущим специалистом Отдела материалы, проверяет их на соответствие требованиям законодательства, и выносит одно из решений:

         - о возможности предоставления жилого помещения по договорам социального найма;

         - о невозможности предоставления жилого помещения по договорам социального найма.

 Решение  Жилищной комиссии оформляется протоколом и направляется ведущему специалисту Отдела.

 Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 3 (трех) рабочих дней

Секретарь Комиссии в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола заседания Комиссии осуществляет подготовку проекта соответствующего постановления Администрации, который согласовывается и представляется на подпись Главе Администрации.

Результатом  административной  процедуры  является  принятие соответствующего постановления Администрации.
3.1.4. Выдача или направление заявителю постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма

Основанием  для начала административной процедуры является принятие постановления Администрации о  предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма
Ведущий специалист Отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации  выдает заявителю либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, постановление Администрации.
Отказ в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма допускается в случаях, предусмотренных пунктом 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента

Решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, указанные в пункте 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

       Максимальный  срок  выполнения  действия  составляет - в течение 3 рабочих дней.

         Результатом  административной  процедуры  является выдача либо  направление постановления Администрации о. предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма
         Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем Главы Администрации.
4.2. Проведение проверок
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
          Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).           Периодичность плановых и тематических проверок – 1  раз  в  полгода.
             Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается руководителем и секретарем комиссии.

4.3. Ответственность должностных  лиц  за предоставление муниципальной услуги
4.3.1. Должностные  лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:
         - соблюдение сроков и порядка приёма документов;
         -соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;
         -  принятие мер по проверке представленных документов;
         -  соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;
         - соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         4.3.2. Персональная ответственность должностных  лиц  закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.4.1 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы власти. 

4.4.2.В течение 15 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА  МЕСТНОГО  САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ,  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
        5.1.1 Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или муниципального служащего
         5.2.1.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 у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Радищевский район Ульяновской области» (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

        4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, для заявителя; 

        5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными  правовыми актами;

        6)требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;

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

         5.2.2. Жалоба  может быть подана лично, направлена по почте,  через  многофункциональный  центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации.      Ведущий специалист по делопроизводству Администрации   производит входящую регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений и  направляет  его  в  отдел организационного  обеспечения,  общественных  коммуникаций  и  межнациональных  отношений  Администрации  (далее –Орготдел).      
        5.2.3.Жалоба должна содержать:

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

        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 (или) 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  (или)  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.

         5.2.4. Заявитель,  подавший  жалобу,  несёт  ответственность  в  соответствии  с законодательством  за  достоверность  сведений,  содержащихся  в  представленной жалобе.

        5.2.5. Жалоба  заявителя  подлежит регистрации  специалистом  по  обращению  граждан  Орготдела  с  присвоением  регистрационного  номера.

        На  втором экземпляре  жалобы,  выдаваемом  заявителю,  указываются  дата  получения  жалобы,  подпись  специалиста  по  обращению  граждан,  принявшего  документы  (с  расшифровкой  подписи).  По  просьбе  обратившегося  гражданина  выдаётся  расписка  с  указанием  даты  приёма  жалобы, количества  принятых  листов,  подписью  должностного  лица,  принявшего жалобы,  телефона  для справок.

         5.2.6. Основанием  для  отказа  в  приёме  жалобы заявителя  является  отсутствие  указания  в  жалобе  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии),  наименования  организации,  адреса  электронной  почты,  если  ответ  должен быть  направлен  в  форме  электронного  документа,  или  почтового  адреса,  если  ответ  должен  быть  направлен  в  письменной  форме.

         5.2.7.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  Глава  Администрации  принимает  одно  из  следующих  решений:

         1) удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления допущенных  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,  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  Ульяновской  области,  муниципальными  правовыми  актами,  а  также  в  иных  формах;

         2) отказать  в  удовлетворении  жалобы.

         5.2.8. Решение  по  жалобе  принимается  в течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  её  регистрации, а  в  случае  обжалования отказа  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  приёме  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  её регистрации.

            5.2.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения,  указанного  в  пункте  5.2.9.  настоящей  статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
           5.2.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры..

         5.2.11. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте Администрации www.radishevo.ulregion.ru.
5.2.12. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 N 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
Приложение 1
к Административному регламенту

                                                                                                   Начальнику отдела

                                                                                                   по развитию городского поселения

                                                                                                   Администрации

                                                                                                   МО «Радищевский район»

                                                                                                     _____________________________

                                                                                                     от __________________________

                                                                                                     проживающего (ей) по адресу:

                                                                                                     _____________________________

                                                                                                     _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу предоставить мне жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.
        Я принят «____» ____________ 20___г. на учёт нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования решением ________________

__________________________________________________________________№ ___от « ___» _____________ 20___г.

В жилом помещении предполагаю проживать один/с семьёй ( нужное подчеркнуть). Состав семьи  _____ человек: 

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	Число, месяц, год рождения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Я даю свое согласие на обработку наймодателем своих персональных данных, включая сбор, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных с целью выполнения всех действий, необходимых для учёта данного заявления.

_______________________________________________________________ 
( Ф.И.О. заявителя)
_________________                                                       «___»____________20__г.

(подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «Радищевский район»  Ульяновской области  гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	
	Прием заявления с прилагаемыми к нему  документами, его регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения
	

	
	

	

	Подготовка документов  к  заседанию 

Жилищной комиссии 

	
	

	

	
	Рассмотрение Жилищной комиссией заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставления жилого помещения по договорам социального найма
	

	
	

	

	
	Принятие постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма
	

	
	

	

	
	Выдача или направление заявителю постановления Администрации о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма
	


