ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «поселок Мадаун»  Тенькинского района Магаданской области»
I.Общие положения
Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области», разработан в целях повышения качества исполнения и доступности приема граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга - «Прием документов и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области».  
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Предоставление Муниципальной услуги обеспечивает администрация муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области, именуемая в дальнейшем Администрация.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- принятие решения Комиссией (оформляется протоколом) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. На основании решения Комиссии принимается постановление администрации муниципального образования «поселок Мадаун» «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на территории муниципального образования «поселок Мадаун»; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 месяца со дня регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.  
2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с нормативными документами:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 12.01.2005 г. № 1);
 2) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95);

3) Законом Магаданской области от 29.07.2005 N 610-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (Газета «Магаданская правда» от 03.08.2005 г. № 85 (19456)); 

4) Постановлением администрации Магаданской области от 22.09.2005 N 164-па "Об утверждении форм документов для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Магаданской области" (Газета «Магаданская правда» от 28.09.2005 г. № 109 (19480)).
5) Постановление администрации муниципального образования «поселок Мадаун» от 11.07.2012г.  №14  «О создании жилищной комиссии  по приему документов и постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования "поселок Мадаун" Тенькинского района Магаданской области».  

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых Заявителем.

Для рассмотрения вопроса о приеме заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях   заявитель должен предоставить следующие документы:
а)  заявление  о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи (Приложение №2 к настоящему регламенту);

  б) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации гражданина, членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;

в) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства;

г) документы, содержащие сведения о месте жительства гражданина, членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;

2.6.2. Перечень документов, получаемых по межведомственному взаимодействию:

а) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Росреестра по Магаданской области и Чукотскому автономному округу);

б) выписка из финансово-лицевого счета (Администрация МО «поселок Мадаун»);

в) выписка из домовой книги (Администрация МО «поселок Мадаун»); 

г) решение  уполномоченного органа о признании гражданина, членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими;

       д) документы о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, занимающих непригодное для проживания жилое помещение) (Межведомственная комиссия   муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области по признанию помещений жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу);

      е) акт обследования жилищных условий гражданина, членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, заверенный организацией, эксплуатирующей жилищный фонд, по месту жительства (Жилищная комиссия  администрации муниципального образования «пос. Мадаун»).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

- отсутствие, либо предоставление Заявителем неполного перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Регламента;
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
а) непредставление указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Регламента исчерпывающего перечня документов;

б) представление документов в ненадлежащий орган.  
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении Муниципальной услуги

            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги  не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги 

Срок регистрации запроса заявителя не должен превышать 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

           Муниципальная услуга предоставляется в администрации муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области. 
         Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для граждан,  и оборудовано  необходимой функциональной мебелью для написания и размещения  документов и заявлений. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
На информационных стендах в здании администрации должны  быть размещены  следующие материалы:

- график приема специалиста

- номера телефонов для справок, адрес электронной  почты  
- кабинет, где осуществляется прием и информирование Заявителей.
2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

· срок ожидания в очереди при подаче запроса;

· срок регистрации запроса Заявителя;

· срок получения муниципальной услуги (срок с момента регистрации запроса Заявителя до получения результата Муниципальной услуги).

Показателями качества Муниципальной услуги являются:

· уровень организации работы с Заявителями методом проведения опроса заявителей;

· количество Заявителей в квартал;

· количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении Муниципальной услуги;

· количество обращений Заявителей о нарушениях при предоставлении Муниципальной услуги в контролирующие органы в квартал.

2.14. Иные требования

2.14.1 Получатель Муниципальной услуги
Получателями Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
2.14.2 Порядок информирования по предоставлению Муниципальной услуги
Предоставление информации по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется: 

- непосредственно в Учреждении, предоставляющем Муниципальную услугу; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Сведения о муниципальном образовании «поселок Мадаун» Тенькинского   района  Магаданской области,  предоставляющем Муниципальную услугу

	№ п\п
	Наименование органа местного самоуправления (учреждения)
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта, вебсайт
	Телефон для консультаций, факс

	1.
	Муниципальное образование «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области 
	686070 

Магаданская область Тенькинский район             пос. Мадаун
	Понедельник – пятница: 09.00-17.15
Перерыв 13.00-14.00
Выходной: суббота воскресенье
	 momadaun@online. magadan.su
	8(413 44) 96-4-42


Информация о предоставлении Муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Заявителей, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Портале государственных муниципальных услуг (функций), в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждения.

На информационных стендах Учреждения размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты, адрес Портала,

- текст административного регламента с приложениями;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Учреждения в вежливой (корректной) форме подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего звонок.

Во время телефонного разговора Специалист должен отвечать четко и внятно. Если на момент поступления звонка Специалист занят приемом посетителей, он вправе предложить позвонившему обратиться по телефону в другое время, или, в случае срочности получения информации, извиниться перед посетителем и ответить позвонившему.

В конце консультации Специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять обратившемуся (что именно, когда и где необходимо сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования Специалист дает гражданину оперативный полный, точный ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо в электронной форме.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней с момента (даты) представления обращения.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги  

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, приведенные в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту). 
- Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

        -Рассмотрение документов, согласование возможности  предоставления Муниципальной услуги;

    - Выдача (отказ в выдаче) заявителю документа о постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.
3.1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения процедуры по приему и регистрации документов заявителя является получение Администрацией запроса о предоставлении Муниципальной услуги как на бумажном носителе, так и в электронном виде.

Срок исполнения данной процедуры не может превышать 10 минут.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- приём, регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с последующей его передачей на исполнение;
- отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации принимает документы, проверяет правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов.

При наличии всех необходимых документов принимается решение о приеме документов. Заявителю выдается расписка в получении документов (Приложение №3 к настоящему регламенту).
В случае несоблюдения Заявителем требований, предъявляемым к документам, необходимым для предоставления Муниципальной услуги, закрепленных в подразделе 2.6.1. настоящего регламента, принимается решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. При этом заявителю разъясняются положения подраздела 2.6.1. настоящего регламента, с указанием требований, которые были не соблюдены, и методов их устранения. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляется в письменном виде и предоставляется заявителю при личном обращении под роспись по его желанию, в иных случаях вне зависимости от желания последнего, направляется почтовым отправлением, либо по электронной почте. 
3.2. Рассмотрение документов, согласование возможности  предоставления Муниципальной услуги.
Должностное лицо ответственное за предоставление Муниципальной услуги проводит проверку соответствия представленных документов нормам действующего законодательства; готовит пакет документов на заседание Комиссии.
 Заседание Комиссии проводятся по мере необходимости. Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается по результатам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, не позднее чем через двадцать семь дней со дня представления указанных документов должностному лицу, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

 Решение Комиссии о согласовании или об отказе в согласовании оформляется протоколом, который подписывается членами Комиссии. Должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации муниципального образования «поселок Мадаун  «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на территории муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области».
3.3 Выдача (отказ в выдаче) заявителю документа о постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.
Должностное лицо ответственное за предоставление Муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации муниципального образования «поселок Мадаун» «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  на территории муниципального образования «поселок Мадаун»  Тенькинского района Магаданской области» выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении:
1) выписку из постановления администрации муниципального образования «поселок Мадаун» «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  на территории муниципального образования «поселок Мадаун»  Тенькинского района Магаданской области».

2) уведомление об отказе в принятии на учет с указанием причин отказа.
Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю письменным уведомлением, составленным в произвольной форме, не позднее чем через три рабочих дня, со дня принятия такого решения с указанием оснований отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим  Регламентом.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль над соблюдением последовательности действий Учреждения  при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования  (Учреждения)  

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав  которой включаются должностные лица администрации муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района  Магаданской  области.  

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

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

Заявители могут обратиться с жалобами на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба), устно, либо письменно к Главе муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области   по адресу: 
686070, Магаданская область, Тенькинский район, пос. Мадаун.


В письменной жалобе указываются:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя в случае обращения с жалобой представителя;


- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;


- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество  специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства, перечень которых подлежит закреплению в тексте жалобы в качестве приложения.


Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.


Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению Муниципальной услуги Заявителю.


Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в  течение пяти рабочих дней после принятия решения.


Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1
к административному регламенту

Блок-схема 
Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Прием  документов и  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «поселок Мадаун» Тенькинского района Магаданской области»»   
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Приложение N 2

к административному регламенту

                                     Главе администрации МО "п. Мадаун»

                                     от __________________________________

                                     _____________________________________

                                     проживающего по адресу: _____________

                                     _____________________________________

                                     телефон: ____________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня (и членов моей семьи в количестве _________________

человек (родственные отношения);

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Я ((члены семьи) занимаю (занимаем) жилое помещение

__________________________________________________________________________

               (дом, часть дома, квартира, часть квартиры,

                     комната жил/общ. площадью кв. м)

 по адресу: ______________________________________________________________

    Я (и члены семьи) имею (имеем) другие жилые помещения

__________________________________________________________________________

               (дом, часть дома, квартира, часть квартиры,

                     комната жил/общ. площадью кв. м)

по адресу: _______________________________________________________________

    Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5  лет  я

(и члены семьи)

 не совершал(и) (совершал(и) _____________________________________________

    Я (и члены семьи) даю (даем) согласие:

- на проверку жилыми органами, указанных в заявлении сведений,  на  запрос

ими необходимых для рассмотрения заявления документов.

    Я (члены семьи) предупрежден(ы):

- о необходимости ежегодной перерегистрации граждан состоящих на  учете  в

качестве нуждающихся в жилых помещениях, в период с 1 января по 1 апреля и

в   случае,  если  в  составе  учетных  сведений  произошли  изменения,  о

предоставлении подтверждающих документов;

- что  в  случае  утраты  оснований,  дающих  право  на  получение  жилого

помещения по договору социального найма, я (мы)  буду  (будем)  снят(ы)  с

учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях  в  установленном  законом

порядке;

-  что  в  случае  выявления  сведений,  не  соответствующих  указанным  в

заявлении,   послуживших  основанием  для  принятия  на  учет  в  качестве

нуждающихся в жилых помещениях я (мы) буду (будем) снят с данного учета  в

установленном законом порядке.

    Я (и члены семьи) подтверждаю (подтверждаем) достоверность  и  полноту

сведений, указанных в заявлении.

    Подпись (заявителя и всех совершеннолетних членов семьи)

_____________________________________(__________________)

_____________________________________(__________________)

_____________________________________(__________________)

Дата "___" ___________________ 201_ г.

Приложение N 3

к административному регламенту

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ ГРАЖДАН

от "____" ___________ 20__ г.

    Выдана в том, что от гр. ____________________________________________,

    проживающего по адресу: _____________________________________________,

    получены на оформление следующие документы: _________________________.

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, судебная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа(дата, номер, кем выдан)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято _____________ документов на _____________ листах.

Документы сдал: ___________ _________ принял: ___________ _________

                  (Ф.И.О.)  (подпись)          (Ф.И.О.)   (подпись)

"__" __________ 201_ г.   "__" _____________ 201_ г.




Рассмотрение документов, согласование возможности  предоставления Муниципальной услуги.














Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 





Формирование документов о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги








Выдача Заявителю документов о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


	





Отказ в приеме, регистрации документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
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