МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ПРИВОДИНСКОЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 04 декабря 2014 года
  №   
О внесении изменений и дополнений в постановление администрации муниципального образования «Приводинское» от 14.02.2013 г. № 31 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
Рассмотрев протест заместителя Котласского межрайонного прокурора от 30.09.2014 года № 7-04-2014 на постановление администрации муниципального образования «Приводинское» от 14.02.2013 г. № 31,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Приводинское», постановляю:
1. Протест заместителя Котласского межрайонного прокурора от 30.09.2014 года № 7-04-2014 на постановление администрации муниципального образования «Приводинское» от 14.02.2013 г. № 31 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» удовлетворить.

2. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Приводинское» от 14.02.2013 г. № 31, следующие изменения и дополнения:
1).  пункт 1.2 Регламента исключить;
2).   дополнить Регламент разделом 1.1. следующего содержания:

«1.1. Описание заявителей при предоставлении Услуги.
1.1.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются  физические.

1.1.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) уполномоченные представители, действующие на основании доверенности.»;

 3).  пункт 2.6. Административного регламента изложить в следующей редакции:

«2.6. Для получения Услуги заявитель обязан представить следующие документы:

а) Заявление о предоставлении Услуги по форме, утвержденной постановление Главы администрации Архангельской области от 13.12.2005 № 213 (Приложение 1 к постановлению), с указанием совместно проживающих с заявителем членов его семьи, подписанное всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи.

б) документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя.

в) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

г) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

– выписка из домовой книги – для собственников жилых домов; поквартирная карточка, лицевой счет – для нанимателей жилых помещений;

– документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), – для нанимателей жилых помещений;

- в случае проживания в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям,  документ, подтверждающий несоответствие жилого помещения требованиям, установленным для жилых помещений;
– справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания в соответствии с перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, в случае если в составе семьи имеется больной, страдающий одной их тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

- документы, подтверждающие статус граждан (дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей и т.д.)

- документы, подтверждающие утрату права пользования жилым помещением.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы, и оригиналы возвращаются заявителю.

2.6.1. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно:

а)  Копии документов, подтверждающих правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи недвижимым имуществом на праве собственности.

          б) Копия выписки из технического паспорта жилого помещения, принадлежащего гражданину-заявителю и (или) членам его семьи.

2.6.2. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.6. 2.6.1. настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) посредством личного обращения;

3) в электронной форме;

4) посредством обращения в многофункциональный центр (при наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром и органом, предоставляющим  муниципальную услугу).

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.6.,  2.6.1. настоящего регламента, специалисту администрации МО «Приводинское».

Специалист администрации МО «Приводинское» не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в администрацию МО «Приводинское» способами, указанными в пункте 2.6.2. настоящего регламента.»;

4). Пункт 3.1. Регламента изложить в следующей редакции:

«3.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6 настоящего регламента, направленное в администрацию муниципального образования «Приводинское» способами, изложенными в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента
 5).  Пункт 2.7. Административного регламента изложить в следующей редакции:

«2.7. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.1.1, 1.1.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом.»;

6). Пункт 2.8. Административного регламента изложить в следующей редакции:

«2.8. Отказ в предоставлении Услуги допускается в случаях, когда:
2.8.1. Представлены документы, которые не подтверждают право гражданина быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.8.2. Не истек пятилетний срок со дня совершения гражданином действий с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, в результате которых такой гражданин мог быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

2.8.3. Не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего регламента.»;

7).  пункт 3.4. Административного регламента изложить в следующей редакции:

«3.4.   Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием документов лично от заявителя или его представителя.

В ходе приема документов сотрудник осуществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в разделе 1.1 настоящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с постановлением Главы Администрации Архангельской области от 13.12.2005 № 213 «Об утверждении форм документов, необходимых для учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 2.6, 2.6.1 настоящего регламента (в случае если заявитель представил только те документы, которые указаны в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист запрашивает недостающую информацию в соответствии со ст. 6 Федерального закона от 27 июля     2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с  пунктом 2.3.1 настоящего регламента, специалист на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление регистрируется специалистом в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  форма, которой утверждена постановлением  Главы Администрации  Архангельской области от 13.12.2005 № 213  «Об утверждении форм документов, необходимых для учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
Заявителю выдается расписка, по форме утверждённой постановлением Главы Администрации Архангельской области от 13.12.2005 № 213 «Об утверждении форм документов, необходимых для учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», в получении документов с указанием их перечня, а также даты и времени их получения органом Администрации, предоставляющим Услугу. 

3.1.2. Заявитель может направить документы почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также посредством обращения в многофункциональный центр (при наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром и органом, предоставляющим  муниципальную услугу). Специалист производит прием документов, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.»;
8). Пункт 3.6 регламента изложить в следующей редакции:

«3.6. Уведомление заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, является постановление администрации муниципального образования «Приводинское» о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Специалист готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Уведомление подписывается главой администрации муниципального образования «Приводинское» или лицом, его замещающим.

Уведомление о принятии (отказе в принятии) на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания главой администрации муниципального образования «Приводинское».

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 

По желанию заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.»;
9). Раздел 5 Административного регламента изложить в следующей редакции:

 «5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

(специалистов органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации МО «Приводинское», ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудника приемной администрации – главе муниципального образования «Приводинское»;

- на решения и действия (бездействие) специалиста предоставляющего муниципальную услугу  – главе муниципального образования «Приводинское».

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальную услугу), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»;
10). приложение № 4  регламента отменить;

11). приложение № 7 регламента отменить.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Ведомости муниципального образования «Приводинское» и размещению   на официальном сайте администрации МО «Приводинское» в сети Интернет и на информационных стендах.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                           А.А.Дудников 
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