
РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
 РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
АЗОВСКИЙ   РАЙОН

          АДМИНИСТРАЦИЯ  МАРГАРИТОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО

                                                         ПОСЕЛЕНИЕ
                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.06.2012 г.                              №  35                                                     c.Маргаритово
Об утверждении административного регламента 

администрации Маргаритовского сельского поселения
по  предоставлению муниципальной услуги «Прием
заявлений, документов, а также постановка граждан
на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»

В  соответствии
с  Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об  организации предоставления  государственных  и муниципальных  услуг», Областным  законом  от  28.12.2010 № 549-ЗС  «О  полномочиях  органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», постановлением администрации Маргаритовского сельского поселения от 24.04.2012 г. № 23 «О  порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций  (предоставления муниципальных услуг)», Уставом МО «Маргаритовское сельское поселения и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, администрация Маргаритовского сельского поселения постановляет: 

          1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.

2. Разместить, данное постановление, на официальном сайте Маргаритовского сельского поселения по адресу www. margaritovosp.ru.
        3. Контроль, за исполнением настоящего постановления, возложить на главу Маргаритовского сельского поселения – А.В.Гончарова.

Глава Маргаритовского 
сельского поселения                                               А.В.Гончаров.
                        Приложение 

к постановлению администрации

Маргаритовского сельского поселения

                                                                                                            от 15.06.2012 г.  №  35
Административный  регламент

предоставления администрацией  Маргаритовского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и документов, а также постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).

1.2. Наименование     органа     местного     самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

Администрация  Маргаритовского сельского поселения (далее - администрация).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.  № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005 года № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

         Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:
- уведомление   о   принятии   граждан   на   учет   в   качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- уведомление об отказе  в  принятии  граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
II. Порядок предоставления муниципальной услуги.

    2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

     Информирование  заявителя о порядке  приема заявлений и постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

     2.1.1.Место нахождения и график работы администрации:
346776, Ростовская область, Азовский район, с. Маргаритово, ул.Ровная, 7
часы работы администрации: с 08.00 час. до 16.00 час.;  
перерыв с 12.00 час.  до 12.48 час.; 

выходной день – суббота,  воскресенье.

      2.1.2. Справочные телефоны места предоставления услуги:

Глава Маргаритовского сельского поселения - телефон: 8(86342) 90-150, 

Специалист администрации Маргаритовского сельского поселения – телефон:

 8 (86342) 90-105
        2.1.3.  Адрес официального сайта www. margaritovosp.ru.
                    Адрес электронной почты: Marg Sp01011 @ rambler.ru 

   2.1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении граждан;
- с использованием средств телефонной связи;
- путем электронного информирования;
- посредством размещения информации на официальном сайте  Маргаритовского сельского поселения;
- на информационном  стенде в администрации;
- по письменному обращению;

2.1.5. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и  
письменные обращения получателя  муниципальной услуги:
         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации   сельского поселения подробно,  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, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

         При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

   2.1.6. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях;

- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях;

- источников   получения    документов,    необходимых   для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- мест    и     графика     приема    граждан     специалистом администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка   обжалования   действий (бездействий) и решений,  осуществляемых   и  принимаемых   в ходе предоставления муниципальной услуги.
    2.1.7.  Гражданин  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по  рассмотрению  его заявления и  документов  при помощи телефона, интернета, электронной почты.
    2.1.8.  Граждане в обязательном порядке информируются:
- о специалисте, которому поручено рассмотрение заявления и документов;

 - об отказе  в принятии  граждан  на учет  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа;

- о продлении   сроков   рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.
   2.1.9.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

  2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Заявление и пакет документов подлежат обязательной
регистрации   в   течение   одного рабочего   дня   с   момента   поступления   в администрацию.

    2.2.2. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

    2.2.3. Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидание в очереди при получении документа, продолжительности приема у должностного лица):

- при письменном обращении – не более 30 дней;

- при устном обращении – не более 20 минут.

   2.3. Требование к месту предоставления муниципальной услуги

        2.3.1.  Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации поселения.
       2.3.2.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами  для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

     2.3.3. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

    2.3.4. Места ожидания оборудуются:

-средствами пожаротушения;

   2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

   Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно). 
   В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

     1)  информирование и консультирование граждан по вопросам принятия  на     учет в   качестве   нуждающихся   в   жилых помещениях;

     2) прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов;

     3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

     4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

     5) вручение уведомлений под роспись о принятии граждан на учет в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  либо  об  отказе  в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры
является   обращение граждан в администрацию.

3.1.1.2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

- предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

Консультации проводятся устно.

3.1.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.

3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления на имя главы Маргаритовского сельского поселения и прилагаемых к нему документов.
 (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.1.2.2. Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в администрацию (далее - заявитель).

3.1.2.3. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия   заявителя,   в   том   числе   полномочия   представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным
предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются    для    сверки    на    соответствие    представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.1.2.4. Специалист,   ответственный   за   прием   документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их 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.

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

           3.1.2.5. Основанием  для  отказа  в  регистрации  документов
является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4
настоящего Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

         В случае соответствия  представленных документов требованиям, указанным
 в   пункте  3.1.2.4.  настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов.

        Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.

В журнале учета документов указывается:

· порядковый номер записи;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· дата и время приема;

· наименование документов;

· общее  количество  документов  и  общее  число  листов  в
документах;

· принятое по итогам рассмотрения документов решение о
дате направления соответствующего уведомления заявителю (графа
заполняется   в   день   направления   соответствующего   уведомления
заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);

3.1.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

3.1.2.7. Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

3.1.2.8. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту администрации
для проверки сведений содержащихся в документах.

3.1.2.9. Результатом   административного  действия   является
регистрация заявления и документов и направление их специалисту,
ответственному    за    рассмотрение    документов,    либо    отказ    в
регистрации заявления и документов.

3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

3.1.3.1. Основанием  для    начала      административной процедуры    является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов.

3.1.3.2. Специалист, ответственный  за рассмотрение документов в  течение 24 рабочих   дней   со  дня   предоставления документов  осуществляет   проверку   сведений, содержащихся  в документах.

3.1.3.3. Специалист,     ответственный     за     рассмотрение документов:

- устанавливает   факт  полноты   предоставления   заявителем необходимых документов;

-
устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

 - устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;

Кроме   того,   специалист,   ответственный   за   рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

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

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

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

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

      3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

            3.1.4.1. Основанием  для начала административной процедуры     является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом    администрации, ответственным   за рассмотрение документов.

            3.1.4.2.  При установлении   наличия оснований для отказа в принятии   граждан на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых помещениях, специалист,    ответственный    за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе   сельского поселения.

             3.1.4.3.  В уведомлении об отказе о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес    заявителя,  дата  обращения  в Администрацию и основание отказа.

            3.1.4.4.  Глава сельского поселения  рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.

Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания главой  сельского поселения.

           3.1.4.5. В случае соответствия  представленных документов
требованиям законодательства, специалист, ответственный   за рассмотрение     документов готовит проект постановления Администрации  и  проект  письменного  уведомления  о  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе сельского поселения.
           3.1.4.6. Результатом административного действия является
принятие решения администрацией в форме направления  уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося   в  жилом   помещении либо  об   отказе   в  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

           Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложениями № 3 и  № 4 к настоящему Административному регламенту.

           Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства, как документ строгой отчетности.

           В книге не допускаются подчистки, поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

Администрация Маргаритовского сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

     Текущий  контроль, за  соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами,  по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется главой сельского поселения.

     По результатам проверок глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

       Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления
муниципальной услуги

4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе
регистрации и рассмотрении  их заявлений и документов, знакомиться с    решениями принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги администрацией.

4.2.2. Проверки     полноты     и     качества    предоставления
муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений
Главы сельского поселения.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4. При   проверке   могут   рассматриваться   все   вопросы
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки),  или  отдельный  вопрос,  связанный  с  предоставлением
муниципальной  услуги  (тематические  проверки).  Проверка также
может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты
и   качества   предоставления   муниципальной   услуги,   проведение
проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение
и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы,
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами администрации разрабатывается и
согласовывается  с   Главой  сельского поселения  план   мероприятий  по
устранению    выявленных    недостатков,     а    также     назначаются
ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами администрации в сроки, установленные Главой сельского поселения
4.3.2. Специалисты администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (судебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

 Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия администрации, а также  должностных лиц в досудебном или судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Гражданским Кодексом Российской Федерации  и другими федеральными законами.

Глава Маргаритовского 
сельского поселения                                                           А.В.Гончаров
