АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ

ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА 

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.06.2016                                                                                         №233-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 01.02.2016 №30-п «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу пункт 3 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 23 мая 2012 №181-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных  услуг общего отдела».  
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования www.moprigorod.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                               Л.М. Шандалов
Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Пригородный сельсовет

от 22.06.2016 №233-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Пригородный сельсовет;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, зарегистрированные на территории МО Пригородный сельсовет (далее - заявитель).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Пригородный сельсовет:

Местонахождение администрации: Оренбургская область, Оренбургский район, п. Пригородный, ул. Центральная, №3А. 

Почтовый адрес администрации для направления документов и обращений: 460507, Оренбургская область, Оренбургский район, п.Пригородный, ул. Центральная, №3А.

График работы администрации:

- по приемке заявлений и документов от заявителей: ежедневно с 09.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье. Среда - не приемный день;

- по информированию и консультации заявителей специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО Пригородный сельсовет (далее - отдела): понедельник, четверг с 09.00 до 12.00, пятница с 14.00 до 16.00.

1.4.2. Телефоны для справок:

телефон приемной: (3532) 37-15-24

факс: (3532) 37-15-33.

1.4.3. Адрес официального сайта:  moprigorod.ru.  

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации, о местонахождении организаций, в которые необходимо обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о справочных телефонах администрации;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.4.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4      пункта 1.4 административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте moprigorod.ru.

1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  (далее - администрация).

Ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица общего отдела администрации МО Пригородный сельсовет (далее – должностные лица администрации).

Место нахождения должностного лица: Оренбургская область, Оренбургский район, пос. Пригородный, ул. Центральная, 3а, каб. 2-04.

Должностное лицо  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

· Понедельник        - 10.00 - 13.00.

· Четверг                 - 14.00 - 18.00.

 Телефон, факс должностного лица (3532) 37-15-24,факс (3532) 37-15-33.

Адрес официального сайт администрации МО Пригородный сельсовет в сети Интернет: http://www.

 HYPERLINK  "http://www.moprigorod.ru/" moprigorod.ru//

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является

2.3.1.выдача копии постановления администрации МО Пригородный сельсовет о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2.3.2. выдача копии постановления администрации МО Пригородный сельсовет об отказе в постановке гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией РФ ("Собрание законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398; 

Жилищным кодексом РФ ("Российская газета", N 1, 12.01.2005); 

Федеральным Законом РФ от 6 октября 2003 года №131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» "Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000);

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, N 48, ст. 4563);

Законом Оренбургской области от 23 ноября 2005 года № 2733/489-111-03 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

Решением Совета депутатов муниципального образования Пригородный сельсовет от 27.12.2006 №98 «Об утверждении Положения «Об учете граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений на территории муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области»;

Решением Совета депутатов муниципального образования Пригородный сельсовет от 02.02.2007  №109 «Об утверждении порядка расчета предельных величин ежемесячного дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

Решением Совета депутатов муниципального образования Пригородный сельсовет от  06.02.2014 №218 «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения, предоставляемого по договорам социального найма» и другими правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. перечень документов, предоставляемых заявителем:

1. заявление гражданина о постановке на учет в качестве нуждающегося в  жилом помещении, по договору социального найма;

2. справка о доходах членов семьи за 6 месяцев, справка с оценкой налогооблагаемого имущества граждан, имеющих автомобиль и др. имущество;

3. копию паспорта заявителя и членов его семьи;

4. копии свидетельств о браке (расторжении брака);

5. копии свидетельства о рождении ребенка;

6. копии документов, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

7. копию трудовой книжки; копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

8. копию домовой книги;

9. согласие на обработку персональных данных

10. иные документы подтверждающие льготы граждан (сироты, документы о признании жилых помещений аварийными и др.);

2.6.2. перечень документов запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия:

1. выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на каждого члена семьи;

2. справки органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов недвижимости, по форме 1 для граждан, имеющих в собственности жилое помещение, по форме 4 на каждого члена семьи;

3. справа о составе семьи;

4. копия похозяйственной книги;

2.6.3. заявитель имеет право самостоятельно представить документы указанные в пункте 2.6.2.

2.7. Перечень оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае, если:

1) не представлены документы предусмотренные частью 4 статьи 52  Жилищного Кодекса Российской Федерации;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек срок предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации.

2.8.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 40 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Максимальный срок приёма заявителя по предоставлению муниципальной услуги - 40 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется   муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.5 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных обязанностей ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3.1.2. рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет; 

3.1.3. выдача (направление) заявителю решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении № 2 к административному регламенту.

3.3. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  по форме согласно приложению № 1.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист общего отдела администрации, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.3.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:

3.3.4.1. устанавливает предмет обращения;

3.3.4.2. проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным. административным регламентом.

При установлении несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, документы возвращаются заявителю.

По требованию заявителя ответственный за исполнение административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов.

Принятие органом, предоставляющим муниципальную услугу, решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия органом, предоставляющим муниципальную услугу, указанного решения;
3.3.4.3. регистрирует заявление с представленными документами 
в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

3.3.4.4. оформляет расписку в получении от заявителя документов 
с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.3.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным разделом 2.7. административного регламента.

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры 
должностным лицом, муниципальным служащим органа, предоставляющего муниципальную услугу, зарегистрированного заявления и документов.

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист общего отдела администрации в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.4.3.1. рассматривает заявление и документы на соответствие требованиям  законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что:

3.4.3.1.1. документы предоставлены в полном объеме, в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и разделом 2.6 административного регламента;

3.4.3.1.2. документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.

3.4.3.2. запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены заявителем 
по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.2. административного регламента. 

В случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет ответственный за исполнение административной процедуры, уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в течение пяти рабочих дней со дня направления уведомления. 

3.4.3.3. по результатам рассмотрения предоставленных заявителем документов и документов, запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, ответственный за исполнение административной процедуры принимает одно из следующих решений:

3.4.3.3.1. о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

3.4.3.3.2. об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

3.4.3.4. после принятия соответствующего решения ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
3.4.3.5. направляет оформленный проект решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу в целях рассмотрения и подписания.

3.4.4. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30  рабочих дней со дня представления заявления и соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
3.4.5. Результатом административной процедуры является решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.
3.5. Выдача (направление) заявителю решения о принятия на учет или об отказе в принятии на учет.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет. 

3.5.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист общего отдела администрации в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры). 
3.5.3. Ответственный за исполнение административной процедуры:

3.5.3.1. регистрирует решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет;

3.5.3.2. выдает заявителю решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет или направляет ему данное решение по адресу, указанному в заявлении.

Копия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет остается в органе, предоставляющем муниципальную услугу. 

3.5.5. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении) заявителю решения о принятии на учет или решения об отказе в принятии на учет  3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет. 

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования по правовым вопросам, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям. 

4.2. Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа принятых запросов на предоставление муниципальной услуги, жалоб и предложений по соблюдения и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.

4.3. Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков исполнения предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение проверок;

- выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решений об устранении выявленных нарушений.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по правовым вопросам и управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области  либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ в ее предоставлении.

4.6. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области или уполномоченное им должностное лицо администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.7. Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.9. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием, регистрацию заявления и документов, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за рассмотрение представленных документов, проведение проверки проектной документации, подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- за направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за оформление и выдачу разрешения на строительство ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

4.11. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Жалоба может быть направлена по почте, через администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 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 действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо  нарушения установленного срока таких исправлений – главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.12. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя - в электронной форме.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения по жалобе не является для заявителя обязательным.

5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

 1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в сети Интернет: http://www.moprigorod.ru;

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
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Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:

Главе муниципального образования

Пригородный сельсовет

______________________________

от гражданина (ки)

_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________

_______________________________

паспорт________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

(указать причину  * )

Состав семьи ________ человек:

1. Заявитель_______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

2. Супруг (а) ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

3. _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения степень родства)

4.________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения степень родства)

5.________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения степень родства)

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи  **

6. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения степень родства)

7.________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения степень родства)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1) ________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

2)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

3) ________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

4)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

5)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

6)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

7)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

8)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

9)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

10)________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

11)________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

12)________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

13)________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

14)________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

В случае если в представленных мною сведениях и (или) документах произойдут изменения, обязуюсь представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи дееспособных членов семьи:

________________________________             _____________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                (подпись)

________________________________             _____________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                 (подпись)

________________________________             _____________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                                 (подпись)

«_____»____________________ 20___г.

_________________________________  (подпись заявителя)

* - Причины: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при котором совместное проживание невозможно.

** - Лица, указанные в разделе «иные члены семьи», признаются таковыми по результатам обследования жилищных условий заявителя или при представлении соответствующего решения суда.

Контактный телефон: ________________
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БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги – «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»







Прием и регистрация документов.








Рассмотрение документов и принятие решения 





об  отказе в принятии на учет





О принятии на учет








Выдача (направление) заявителю решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет
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