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          БЕЛГОРОДСКАЯ   ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

АФАНАСОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КОРОЧАНСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 Афанасово

     7 февраля 2022 года                                                                                                                        № 8
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «По приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В целях реализации вопроса местного значения поселений, в соответствии с п.6 части 1 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области, на основании решения Муниципального совета Корочанского района от 23 декабря 2021 года           № Р/426-39-3 «О передаче осуществления части полномочий муниципального района «Корочанский район» сельским поселениям района по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с жилищным законодательством», администрация Афанасовского сельского поселения постановляет: 
1. Утвердить административный регламент администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области» по предоставлению муниципальной услуги «По приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Признать утратившими силу постановления администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район»:

- от 24 декабря 2012 года № 41«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- от 5 августа 2013 года № 23 «О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- от 09 января 2018 года № 4 «О внесении изменений в Административные регламенты предоставления муниципальных услуг»;

- от 6 июля 2018 года № 26 «О внесении изменений в Административные регламенты предоставления муниципальных услуг»;
- от 29 января 2020 года № 3 «О внесении изменений в постановления администрации Афанасовского сельского поселения».

- от 24 ноября 2021 года № 37 «О внесении изменений в постановления администрации Афанасовского сельского поселения».
3. Обнародовать данное постановление в общедоступных местах: на информационных стендах в администрации Афанасовского сельского поселения, Афанасовской сельской модельной библиотеке, Афанасовском сельском Доме культуры, МБОУ «Афанасовская ООШ», а также разместить на официальном web-сайте органов местного самоуправления муниципального района «Корочанский район» Белгородской области http://www.korocha.ru.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования (опубликования).
5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава администрации
Афанасовского сельского поселения                                      Д.С.Ткачёв
Утвержден

постановлением администрации
Афанасовского сельского поселения

от 7 февраля 2022 года № 8
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также ведение в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Регламент) разработан в целях реализации вопроса местного значения поселений, в соответствии с п.6 части 1 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями, Администрацией Афанасовского сельского поселения и Комиссией по жилищным вопросам при администрации Афанасовского сельского поселения, связанные с оказанием муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и ведение в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические лица, постоянно проживающие на территории Афанасовского сельского поселения (далее - Заявитель). 
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. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем обнародования настоящего административного регламента в общедоступных местах Афанасовского сельского поселения и на официальном web-сайте органов местного самоуправления муниципального района «Корочанский район» Белгородской области http://www.korocha.ru/., на информационном стенде, расположенном в здании администрации поселения, и по справочным телефонам.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Афанасовского сельского поселения через Комиссию по жилищным вопросам при администрации Афанасовского сельского поселения (далее - Комиссия).

По вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется прием заявителей председателем Комиссии или заместителем председателя Комиссии.

Прием готовых документов от заявителей осуществляется секретарем Комиссии.

Справочный телефон, по которому можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 4-58-00 (контактный телефон секретаря Комиссии).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация Афанасовского сельского поселения. Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги - комиссия по жилищным вопросам администрации Афанасовского сельского поселения (далее - Комиссия).

Почтовый адрес: 
3092236 с. Афанасово ул. Центральная д.1, Корочанского района Белгородской области

Телефон председателя и заместителя Комисии (47231) 4-57-17,  4-58-00 (секретарь Комиссии)

График работы:
	
	       Приемные дни       

	Председатель Комиссии      
	четверг
	8.00 - 12.00         

	Секретарь Комиссии        
	ежедневно
	8.00 - 12.00, 14.00 - 17.00 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

- постановление администрации Афанасовского сельского поселения: о принятии на учет (либо о снятии с учета) граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления заявления с полным комплектом документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020);
"Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ (ред. от 28.06.2021, с изм. от 28.12.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2022) ) (Принят Государственной Думой 22 декабря 2004 года; Одобрен Советом Федерации 24 декабря 2004 года;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», (ред. от 30.12.2021) (Принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года; Одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года);
- Федеральный закон «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ (ред. от 24.03.2015г), (Принят Государственной Думой 22 декабря 2004 года; Одобрен Советом Федерации 24 декабря 2004 года);
- Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 02.07.2021);
- Федеральный закон «О ветеранах» от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 30.04.2021) (Принят Государственной Думой 16 декабря 1994 года)
- Федеральный закон «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» от 24.10.1997 № 134-ФЗ (ред. от 29.12.2020 г.), (Принят Государственной Думой 10 октября 1997 года; Одобрен Советом Федерации

 15 октября 1997 года);


- Федеральный закон «О государственной социальной помощи» от 17.07.1999 № 178-ФЗ (ред. от 01.07.2021 г.), (Принят Государственной Думой 25 июня 1999 года; Одобрен Советом Федерации 2 июля 1999 года).


- Федеральный закон «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» от 05.04.2003 № 44-ФЗ (ред. от 24.04.2020 г.) (Принят Государственной Думой 7 марта 2003 года; Одобрен Советом Федерации 26 марта 2003 года).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Принятие на учет осуществляется на основании соответствующего заявления гражданина, подписываемого всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. Указанное заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.6.1. К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, иные документы в соответствии с действующим законодательством);

2) решение районной комиссии по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма - о признании гражданина малоимущим в установленном порядке;
3) документы, подтверждающие основание, установленные статьей 3 закона Белгородской области от 10 мая 2006 года №39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»:

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, в составе одной из которых имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, отнесенного соответствующим перечнем, установленным Правительством Российской Федерации, к заболеваниям, при которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности

4) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Документами, подтверждающими основания принятия граждан на учет, являются:

1) выписка из домовой книги;

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, иные документы в соответствии с действующим законодательством);

3) выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

4) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая в отношении каждого члена семьи заявителя;

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе»;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги и иных случаев, установленных федеральными законами.».
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В принятии документов отказывается в случаях, если:
- отсутствуют какие-либо из необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия.
2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги гражданам отказывается в случаях, если:

1) не представлены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента;

2) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;
3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
В целях подтверждения и проверки сведений для предоставления муниципальной услуги проводится перерегистрация лиц, состоящих на учете один раз в три года. Перерегистрация проводится в период с 1 августа по 30 октября. Перерегистрацию может пройти любой из совершеннолетних членов семьи заявителя. 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).
Граждане должны быть проинформированы о времени прохождения перерегистрации не позднее, чем за две недели до ее начала путем письменного уведомления о перерегистрации. Не допускается в связи с перерегистрацией прекращение приема и рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет.

Для перерегистрации граждане дополнительно представляют копии документов, касающихся изменения места жительства, состава семьи, семейного положения. В случае если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, представляется расписка гражданина, подтверждающая неизменность ранее представленных им сведений.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие различные органы, учреждения и организации в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений.
2.10. Сведения о бесплатности (платности) оказания муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении - 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки о принятии заявления со всеми документами - 30 минут.
Заявления, поступившие почтовой связью, регистрируются в течение одного рабочего дня с момента их поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам.
2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 
2.13.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы комиссии;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13.4 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение заявителя;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонная связь;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции отдела;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема.

В любое время получатель муниципальной услуги имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи письменного обращения, телефонной связи или посредством личного обращения в Комиссию.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района «Корочанский район»;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований информирования заявителей;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Комиссии, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием письменного заявления гражданина о постановке на учет с соответствующими документами, входящая регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании Комиссии;

3) подготовка и подписание распоряжения администрации Афанасовского сельского поселения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или отказе в принятии на учет;

4) уведомление заявителя о принятом решении;

5) снятие с учета, уведомление заявителя о снятии с учета.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к Регламенту.

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления является личное обращение заявителя в Комиссию либо поступление заявления в Комиссию по почте, в том числе в электронной виде.

Секретарь Комиссии проверяет наличие всех документов, представляемых для решения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, заявление о признании малоимущими с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, секретарем Комиссии выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения в случае личного обращения, либо расписка отсылается почтовой связью.

Поступившие заявления секретарь Комиссии регистрирует в Книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

При установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента, секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

3.1.2. Заявление и приложенные к нему документы секретарем Комиссии формируется учетное дело и представляет его на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам администрации Афанасовского сельского поселения.

Комиссия рассматривает документы граждан не реже чем 1 раз в месяц.

На заседании Комиссии ведется протокол, в котором указывается информация о гражданине, принятое решение о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с указанием основания и причины отказа в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. Порядок создания и деятельности Комиссии определен положением о Комиссии.

Комиссия рассматривает учетное дело заявителя и проверяет основания принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

1) размер общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

2) сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении;

3) информацию о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

4) факт наличия или отсутствия в собственности заявителя и членов его семьи каких-либо жилых помещений.

На заседании Комиссии выносится решение:

1) о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении;

2) об отказе в постановке на учет гражданина.

В постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. Регламента.

3.1.3. На основании решения Комиссии готовится протокол заседания, проект распоряжения администрации Афанасовского сельского поселения. Подготовленный проект распоряжения администрации Афанасовского сельского поселения проходит процедуру согласования, подписания и регистрации.

На основании решения о принятии на учет заявителя, нуждающегося в жилом помещении, секретарем Комиссии формируется учетное дело гражданина для дальнейшего хранения. Для этого заявление и пакет документов подшивается в скоросшиватель. Учетное дело надписывается и ему присваивается номер в соответствии с номером по книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела; фамилию, имя, отчество заявителя; адрес проживания заявителя; дату принятия на учет.

3.1.4. Письменное уведомление о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в приеме на учет направляется гражданину почтой в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.1.5. Право состоять на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам социального найма или до выявления предусмотренных пунктом 2.8. Регламента оснований прекращения предоставления муниципальной услуги.
3.1.6. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов органом местного самоуправления не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет. В течение трех рабочих дней орган местного самоуправления выдает или направляет гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятое решение. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Председателем Комиссии.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комиссии.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

– отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комиссию администрации Афанасовского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые председателем Комиссии, подаются непосредственно главе администрации Афанасовского сельского поселения.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления «муниципального района «Корочанский район», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение двух рабочих дней с момента поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Предварительное согласование 
 предоставления земельного участка»

Председателю комиссии

                         по жилищным вопросам

                    __________________________________

                       (фамилия, имя, отчество)

                    ___________________________________

                     (от кого, фамилия, имя, отчество)

                    Проживающей(го) по адресу: ________

                    ___________________________________

                         Тел. ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по категории _____________________________________________________________________________
с составом семьи _____ человек.

Дополнительно сообщаю _____________________________________________________

"__" ___________ 20_ год.

      _______________________             __________________________

(подпись заявителя)                (расшифровка подписи)

Подписи членов семьи:

_______________________              __ ________________________

(подпись)                           (расшифровка подписи)

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Предварительное согласование 
 предоставления земельного участка»

                        Председателю комиссии

                         по жилищным вопросам

                    __________________________________

                       (фамилия, имя, отчество)

                    ___________________________________

                     (от кого, фамилия, имя, отчество)

                    Проживающей(го) по адресу: ________

                    ___________________________________

                     Тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу снять меня и членов моей семьи с учета нуждающихся в жилых помещениях в связи _______________________________________ (указать причину снятия с учета).

"__" _____________ 20_ г.

________________________             __________________________

(подпись заявителя)                (расшифровка подписи)

Подписи членов семьи:

_______________________             __________________________

                 (подпись)                   (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Предварительное согласование 
 предоставления земельного участка»

Блок-схема

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Информирование заявителя муниципальной услуги о порядке     │

│             предоставления услуги             │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                   │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│Прием заявлений и документов у граждан для постановки на учет в качестве │

│нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального │

│             найма. Выдача расписки             │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                   │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение представленных заявителем документов на заседании Комиссии │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                   │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет нуждающихся в│

│  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из  │

│           муниципального жилищного фонда           │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                   │

┌────────────────────────────────────V────────────────────────────────────┐

│        Уведомление заявителя о принятом решении         │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

