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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  15 октября 2014 г.  №  952
      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»»
           В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (ред. от 05.02.2013 г. №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 г. № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  слуг» администрация муниципального образования  «Курильский городской округ»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»».

2. Считать утратившим силу Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 22 мая 2012 г. № 357.
3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 

Первый заместитель главы администрации                                                                 Н.С. Шутов
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 15 октября 2014 г. № 952
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Административный регламент) разработан в целях применения положений Жилищного кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образовании «Курильский городской округ» при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - муниципальная услуга) являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные в Курильском районе, претендующие  на постановку на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

Специалистом отдела экономики и прогнозирования администрации муниципального образования  «Курильский городской округ» (далее –специалист Отдела), в должностные обязанности которого входит работа с обращениями граждан по жилищным вопросам.

Отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования» Курильский городской округ» (далее –Отдел) находится по адресу: г.Курильск, ул. Евдокимова, д. 29 (каб. № 4).

Рабочее время Отдела: с 9-00 часов до 17-00 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов, в течение пятидневной рабочей недели: с понедельника по пятницу включительно.

Телефон Отдела: (42454) 42544, адрес электронной почты 07-econ@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.2. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.4. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги:

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»
2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел жилищно- коммунального хозяйства и строительства администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

2.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является специалист отдела экономики и прогнозирования.

В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ» либо  отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами муниципального образования «Курильский городской округ», срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов.

Решение о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет оформляется в форме постановления  администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения, или документ об отказе в принятии на учет. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный Закон Российской Федерации от 21.07.2007 № 185-ФЗ (ред. от 30.11.2011) «О фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

Федеральный закон от 04.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон Сахалинской области от 01.12.2005 № 87-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Решение Собрания Курильского городского округа от 06.10.2006 № 101 «Об установлении минимального размера общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма (нормы предоставления) и учетной нормы общей площади жилого помещения (учетной нормы) в муниципальном образовании «Курильский городской округ»;

Устав муниципального образования «Курильский городской округ»;

иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма подают заявление в администрацию Курильского городского округа (далее – Администрация), по форме, утвержденной Законом Сахалинской области от 01.12.2005 № 87–ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение 1),  с указанием в нем всех совместно проживающих членов семьи, подписанное всеми проживающими совместно с ним совершеннолетними и дееспособными членами семьи.

2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления:

справка с места жительства с указанием совместно зарегистрированных и постоянно проживающих лиц (всех членов семьи заявителя);

выписка из Управления Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области о наличии в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет.

2) Документы, находящиеся в распоряжении самого заявителя:

свидетельство о рождении ребенка (детей);

свидетельство о заключении брака;

решение об усыновлении (удочерении); 

судебное решение о признании членом семьи; 

паспорт (паспорта всех совершеннолетних членов семьи заявителя);

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым  заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);

документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

согласие заявителя на обработку его персональных данных посредством их получения из иного государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной им организации в целях предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Администрация вправе проверить представленные заявителем сведения, при необходимости запросить иные документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

3) Документы, находящиеся в распоряжении организаций, в том числе коммерческих, иных лиц, не предоставляющих государственные и муниципальные услуги:

письменное согласие совместно проживающих членов семьи, подписанное всеми проживающими совместно с ним совершеннолетними и дееспособными членами семьи;

 решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;

копия финансового лицевого счета;

копия технического паспорта на жилое помещение БТИ;

копия решения администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о признании жилого помещения непригодным для проживания или многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

2.7.1. Основаниями для отказа в принятии заявления являются:

отсутствие подписи заявителя (либо уполномоченного лица) на заявлении;

отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

документы исполнены карандашом;

тексты документов написаны не разборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.7.2. Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

не представлены документы,  предусмотренные в разделе 2.6.1 настоящего регламента;

представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

если не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с которой граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

2.7.3. Муниципальная услуга приостанавливается в случае:

подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;

утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;

приобретение гражданами за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения;

предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей;

выявления в представленных документах должностными лицами, осуществляющих 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.

Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения о снятии их с учета. Решение о снятии граждан с учета должно содержать основания их снятия с такого учета. Решение о снятии граждан с учета выдается или направляется гражданам, в отношении которых оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано ими в судебном порядке.

2.8. Порядок перерегистрации граждан, состоящих на учете:

1) специалист Отдела ведет прием граждан, состоящих на учете, с целью решения вопроса о сохранении за ними права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях;

2) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;

3) при изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан предоставить документальное подтверждение изменившихся данных;

4) специалист Отдела сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

5) в случае необходимости специалист Отдела дополнительно проверяет жилищные условия  очередников, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет; 

6) по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

7) при изменении оснований, по которым  гражданин был принят  на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета  в соответствии с изменившимися условиями  либо снятию с учета.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

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

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги - в течение одного рабочего дня.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещение Отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования Отдела,  местонахождения и юридического адреса, режима работы; внутри помещения Отдела в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой Отделом муниципальной услуге, график приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.

Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом, стульями для возможности  оформления документов.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.11.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные пунктом 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронном виде:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и через региональную государственную информационную систему - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием Интернет-сайта Администрации, региональной государственной информационной системы - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление, которых организуется в государственном бюджетном учреждении Сахалинской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Многофункциональные центры осуществляют:

прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

рассмотрение представленных документов и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на учет;

выдача заявителю постановления муниципального образования «Курильский городской округ» и уведомления о постановке на учет либо уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

оформление учетного дела.

3.1.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы. Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и при необходимости заверяет их, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист Отдела вносит в Электронную книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (утвержденную Законом Сахалинской области № 87-ЗО от 01.12.2005 (приложение 3), запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

порядковый номер записи;

фамилию, имя, отчество заявителя;

адрес проживания и краткую характеристику занимаемого жилого помещения;

телефон;

льготную категорию.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим принятие на учет.

Срок исполнения административной процедуры –30 минут.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Данная административная процедура предполагает проведение анализа представленных документов на соответствие либо несоответствие требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:

Специалист Отдела с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет, снятии с учета на рассмотрение общественной жилищной комиссии при администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее по тексту – Общественная жилищная комиссия);

Срок исполнения административной процедуры – 30 рабочих дней с момента регистрации заявления и комплекта документов.

3.1.3. Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление Администрации и уведомление в течение трех рабочих дней со дня утверждения постановления Администрации о постановке на учет либо уведомление об отказе в постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.  
3.1.4. Оформление учетного дела.

С учетом состоявшихся решений специалист Отдела:

а) на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия на учет;

б) вносит номер решения о постановке граждан на учет, в электронную книгу учета граждан (приложение 3), нуждающихся в жилых помещениях.

Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений, одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений.

В тех случаях, когда у граждан отпали основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность в общем списке.

в) вносит в книгу учета записи о снятии граждан с учета нуждающихся в жилых помещениях;

г) вносит изменения в книгу учета граждан в соответствии с изменившимися условиями.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве и использование его в работе.

Срок исполнения административной процедуры – два рабочих дня с момента принятия решения о постановке заявителя на учет.

3.1.5. Уведомление гражданина о принятом решении.

О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем  через три  рабочих дня со дня принятия такого решения.

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственными за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, являются - специалист отдела экономики и прогнозирования, общественная жилищная комиссия, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Последовательность действий ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги:

3.4.1. Специалист Отдела администрации муниципального образования «Курильский городской округ» выполняет следующие действия:
устанавливает предмет обращения;

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, а также полномочия представителей заявителя;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов;

проверяет правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

проверяет отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

заверяет при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом "Копия верна", сверяет копии с подлинником каждого документа;

запрашивает сведения об обеспеченности жилыми помещениями (выписки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области на всех членов семьи, включая несовершеннолетних детей);

запрашивает сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению для принятия на учет (справки из отделений пенсионного фонда Российской Федерации по Сахалинской области – для пенсионеров; справки из районного отдела Курильского государственного учреждения «Центр занятости населения» – для неработающих граждан);

запрашивает сведения о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, занимающих непригодное для проживания жилое помещение): заключение Межведомственной комиссии при администрации муниципального образования «Курильский городской округ», решение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о признании жилого помещения непригодным для проживания или многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

возвращает оригиналы документов заявителям;

при отсутствии у заявителей необходимых документов, уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов и возвращает заявление и документы получателю государственной услуги;

фиксирует в журнале регистрации получение документов от заявителя;

выдает получателю муниципальной услуги расписку в получении документов с указанием перечня и даты их получения;

формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях);

регистрирует документы заявителя в книге регистрации заявлений о принятии на учет;

готовит сводную справку о заявителе для рассмотрения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в принятии на учет;

передает документы заявителя для рассмотрения вопроса о возможности постановки заявителя на учет в Общественную жилищную комиссию.
3.4.2. Общественная жилищная комиссия выполняет следующие действия:
рассматривает вопрос о возможности постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

выносит решение по вопросу постановки заявителя на учет, которое является рекомендательным для принятия решения главой администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
3.4.3. Специалист Отдела выполняет следующие действия:
подготавливает проект постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

формирует учетное дело, в котором содержатся документы, являющиеся основанием для принятия гражданина на учет;

в течение трех рабочих дней со дня принятия решения выдает/направляет информационное письмо заявителю о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением документов.

3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются следующие процедуры:
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются посредством обращения заявителя на электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 

3.6. При направлении обращения в форме электронного документа заявителю необходимо в разделе «Интернет-приемная администрации» официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» заполнить форму обращения, указав все требуемую информацию.

3.7. При обращении заявителя для получения услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

4.3. Сотрудники Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации по телефону информации. 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

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. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

6. Блок-схема предоставления услуги

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Начальник отдела экономики и прогнозирования                                                          Е.И.Колычева

Приложение 1 

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ» 

Главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

_______________________________________

от  ____________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающего в городе (поселке,селе) 

с_______ года по адресу:___________________

________________________________________

Тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с _____________________________________________________________________

                  (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, дать кратко

_____________________________________________________________________________

   характеристику жилого помещения и занимаемой площади, а также имеют ли заявитель и совместно

_____________________________________________________________________________

    проживающие с ним члены семьи жилое помещение (или часть его) на праве личной собственности)

_____________________________________________________________________________

прошу Вас принять меня и мою семью на учет граждан в  качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых   по    договорам социального найма.

О себе сообщаю следующее:

Работаю______________________________________________________________________

                                                              (наименование учреждения, предприятия, цеха, отдела)

с ____________ _____ года в должности ___________________________________________

     (с какого времени)

Моя семья состоит из ______ человек, из них (указать родственные отношения и возраст; с какого  времени проживают)

_____________________________________________________________________________

Приложения:

1)документы, подтверждающие состав семьи;

2)решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

3)документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

4)копия технического паспорта на жилое помещение с поэтажным планом (при наличии) экспликацией;

5)выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет.

Подписи членов семьи ______________________________________(фамилия и инициалы)

                                      _______________________________________(фамилия и инициалы)

                                      _______________________________________(фамилия и инициалы)                                     

"___" _____________ 20__ года.  

Приложение 2 

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»
БЛОК-СХЕМА

по представлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ»









                                                            

Приложение 3 

к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального образования «Курильский городской округ» 

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Населенный пункт _________________________________

                                                                                                                                                                                                                                     (город, поселок, село и др.)

    ____________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                             (наименование администрации муниципального образования)

    Начата __________________ 20__ года.

    Окончена ________________ 20__ года.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет заявителя; состав семьи (фамилия, имя, отчество; родственные отношения; возраст, с какого времени  
проживает)
	Место работы, занима-
емая  долж-  
ность  
	Адрес и краткая 
характеристика занимаемого жилого помещения,
срок проживания в данном населенном пункте    
	Решение органа   
местного самоуправления муниципального образования о постановке на учет (номер и дата)  
	Включен в список на предоставление жилого   
помещения (год     
и номер очереди) 
	Когда принято решение о предоставлении жилого помещения
(дата, номер)   
	Номер договора,
дата 
	Решение о снятии с учета 
(реквизиты    
решения)





Положительное решение   





Отрицательное решение





Регистрация заявления в Книге учета граждан, 


формирование личного дела








Возврат документов получателю





Выдача заявителю постановления главы района и уведомления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Направление уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Оказание муниципальной услуги завершено





Рассмотрение представленных документов и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на учет








            





Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов





Консультация получателя муниципальной услуги





Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается к специалисту с заявлением лично или по электронной почте


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








