Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие постоянную регистрацию по месту жительства в муниципальном районе Борский Самарской области, либо не имеющие регистрации по месту жительства и зарегистрированные в муниципальном районе Борский Самарской области по месту пребывания, обратившиеся с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по муниципальному району Борский Самарской области и относящиеся к одной из следующих категорий:
а) молодые семьи;
б) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Самарской области;

1.2.1 граждане, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах", вставшие на учет до 1 января 2005 года, а именно:

а) инвалиды боевых действий, а также военнослужащие и лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);
б) ветераны боевых действий;

в) члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий, члены семей военнослужащих, лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибших при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), члены семей военнослужащих, погибших в плену, признанных в установленном порядке пропавшими без вести в районах боевых действий;
1.2.2. граждане, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах", а именно:

а) инвалиды Великой Отечественной войны;

б) участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

в) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

г) лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

д) члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда;

1.2.3. отнесенные в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах" к ветеранам Великой Отечественной войны лица, проработавшие в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденные орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны;

1.2.4. граждане, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями, в соответствии с Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 года N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий";

(в ред. Закона Самарской области от 07.10.2010 N 99-ГД)

1.2.5. граждане, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями, в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", вставшие на учет до 1 января 2005 года, а именно:

а) инвалиды;

б) семьи, имеющие детей-инвалидов.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

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».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки документов в Администрацию муниципального района Борский Самарской области (далее-Администрация), выдачи документов заявителю.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация, МФЦ. Сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты Администрации и МФЦ представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
Местонахождение и график работы Администрации:

446660, Самарская область, Борский район, с. Борское, ул. Октябрьская, д. 57.

График работы:

понедельник - четверг - с 8.00 до 16.00;

пятница - с 8.00 до 16.00;

суббота и воскресенье - выходные дни,

перерыв - с 12.00 до 13.00.

Адрес электронной почты Администрации: bormr@samtel.ru.

Местонахождение и график работы МФЦ:

446660, Самарская область, Борский район, с. Борское, ул. Ленинградская, д.39.

График работы:

понедельник - четверг - с 8.00 до 16.00;

суббота - с 9.00 до 12.00;

воскресенье - выходной день,

без перерыва.
Справочные телефоны: 8(84667)2-51-64 – Администрация (жилищная комиссия); 

8(84667) 2-53-62 – МФЦ.
2.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации и МФЦ, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном интернет-сайте Администрации www. bormr@samtel.ru.;

на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее - Портал) www.uslugi.samregion.ru;

на портале "Сеть многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" по адресу: мфц63.рф;

на информационных стендах в помещении приема заявлений в Администрации;

по указанным в пункте 2.1. настоящего Административного регламента номерам телефонов.

Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, находящихся на территории Самарской области, адресах электронной почты и официальных сайтов МФЦ приведена в сети Интернет на портале "Сеть многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" по адресу: мфц63.рф.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться:

- в Муниципальное бюджетное учреждение администрации муниципального района Борский "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – «МБУ МФЦ м.р. Борский»)
по адресу: 446660, Самарская область, Борский район, с. Борское, ул. Ленинградская, 39; справочный телефон 8(84667)-2-53-62; адрес электронной почты mfcborskoe2012@yandex.ru.

График работы «МБУ МФЦ м.р. Борский»:

Понедельник
- 08.00-16.00

Вторник

- 08.00-16.00

Среда


- 08.00-16.00

Четверг

  - 08.00-16.00

Пятница

- 08.00-16.00

Суббота                  - 09.00-12.00
Без перерыва на обед

2.4.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с комиссией по жилищным вопросам при Администрации муниципального района Борский Самарской области (далее - Комиссия).

2.4.1. Специалист по жилищным вопросам при Администрации муниципального района Борский Самарской области рассматривает поступившее заявление и приложенные к нему документы, а также документы и сведения, запрошенные и полученные в результате межведомственного взаимодействия, готовит материалы для их рассмотрения на заседании Комиссии.

             2.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или мотивированный отказ.
              2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

               2.5.1. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами по жилищным вопросам при Администрации муниципального района Борский Самарской области с учетом времени, необходимого для рассмотрения заявления, сбора необходимых документов и сведений, обследования жилищных условий заявителя, подготовки повестки заседания Комиссии, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию.

           2.5.2. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата подачи заявления (в соответствии с Приложением N 2 к Административному регламенту, в зависимости от категории заявителя) в Администрацию с полным пакетом документов согласно перечню документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги самостоятельно и указанному в Приложении N 3 к Административному регламенту.

               Предоставление муниципальной услуги по заявлению, поступившему через МФЦ, осуществляется в срок, установленный настоящим пунктом, со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией.

2.6.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

Законом Самарской области от 24.10.2006 N 115-ГД "О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, а также по постановке на учет и учету граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей"; 
Законом Самарской области от 28.12.2012 N 135-ГД  "Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Самарской области";
Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" (вместе с "Положением о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"; "Постановление Администрации муниципального района Борский Самарской области от 23.01.2018г. №33 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» на базе муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению муниципального района Борский Самарской области»);
Постановлением от 27.10.2005г.  № 67 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

Постановлением от 30.03.2018г.  № 186 «Об утверждении состава комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального района Борский Самарской области и Положения о комиссии по жилищным вопросам  администрации муниципального района Борский Самарской области»;

Приказом Минздрава России от 30.11.2012г.  N 991н "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь"; 

Приказом Минздрава России от 29.11.2012г.  N 987н "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

Уставом муниципального района Борский Самарской области;
Настоящий Административный регламент;

и другими правовыми актами.

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

· приложения к заявлению по форме, приведенной в приложениях № 4 к настоящему административному регламенту;

· документы, перечисленные в приложении № 3  к настоящему административному регламенту.
2.7.1.
Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия в органах, в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, указаны в Приложении N 5 к Административному регламенту.

2.7.2.
Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7.3. Заявитель вправе представить документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.7.4. Документы, указанные в Приложении N 3 к Административному регламенту, представляются:

-
лично получателем муниципальной услуги либо его представителем;

-
по почте;

-
в электронной форме по электронной почте либо через порталы, указанные в пункте 2.3. настоящего Административного регламента (при наличии электронной цифровой подписи).

2.7.5.
Специалисты МФЦ не вправе 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.

2.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.7. настоящего административного регламента;

· представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.

           2.10.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

             2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 45 минут.

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

             2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.13.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

           2.13.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

            2.13.2.При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

             2.13.3.Центральный вход в здание, где располагается  Администрации и МФЦ, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

            2.13.4.В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
            2.14.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

           2.14.1.Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественная предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

              2.16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

- информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

           2.17.1.Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

           2.17.2.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

          2.17.3.При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

            2.17.4.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

             2.17.5.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

3.1.2. Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия;

3.1.3. Проверка жилищных условий заявителя и членов его семьи;

3.1.4. Установление оснований для постановки на учет в качестве нуждающихся;

3.1.5. Подготовка повестки очередного заседания Комиссии;

3.1.6. Организация и проведение заседания Комиссии, подготовка проекта протокола заседания Комиссии, подписание его;

3.1.7. Подготовка проекта постановления Администрации об утверждении решений Комиссии;

3.1.8. Подготовка письменного извещения заявителю о результатах рассмотрения заявления;

3.1.9. Формирование учетного дела заявителя для его последующего хранения.

3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения.

3.2.1. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов, указанных в Приложении N 3 к Административному регламенту;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в действующем законодательстве и Административном регламенте.
Результатом данной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению.

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

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления.

3.3. Установление оснований для постановки на учет.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие пакета документов, представленных заявителем.

3.3.2. Специалист определяет наличие достаточных оснований для рассмотрения вопроса о постановке на учет. 
Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение №7 к Административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.
3.3.3. Процедура установления оснований для постановки на учет производится в срок не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

3.4. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме (Приложение N 6 к Административному регламенту).

3.5. Способ фиксации результата муниципальной услуги: протокол очередного заседания Комиссии, постановление об утверждении решений, принятых на заседании Комиссии, письменное извещения заявителя о результатах рассмотрения его заявления, запись в журнале регистрации заявлений граждан о постановке на учет. 
3.6. Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве  и использование его в работе.

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 Администрации муниципального района Борский Самарской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2.Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации муниципального района Борский Самарской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказами руководителей Администрации муниципального района Борский Самарской области.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией, а также должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией, а также должностными лицами, муниципальными служащими, имеет право обратиться к уполномоченному должностному лицу.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;.

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы от заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя может быть адресована:

- Главе муниципального района Борский Самарской области;

- Заместителю Главы муниципального района Борский Самарской области; 
- Руководителю Аппарата Администрации.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, 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. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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.
    Глава муниципального
                        Э.В. Ардабьев

        района Борский
  
                                     

Приложение № 1
к административному регламенту
Информация об органах, 

предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация муниципального района Борский Самарской области
446660, Самарская область, Борский район, с. Борское, ул. Октябрьская, д. 57 (каб.№ 13).
           График работы:

понедельник - четверг - с 8.00 до 16.00;

пятница - с 8.00 до 16.00;

суббота и воскресенье - выходные дни,

перерыв - с 12.00 до 13.00.

адрес электронной почты Администрации: bormr@samtel.ru.

телефон  8(84667) 2-51-64.

2.    Муниципальное бюджетное учреждение администрации муниципального района Борский "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"    
446660, Самарская область, Борский район, с. Борское, ул. Ленинградская, д.39.

График работы:

понедельник - четверг - с 8.00 до 16.00;

суббота - с 9.00 до 12.00;

воскресенье - выходной день,

без перерыва

адрес электронной почты: mfcborskoe2012@yandex.ru
телефоны: 8(84667) 2-53-62.
Приложение № 2
к административному регламенту
Форма заявления
В Администрацию муниципального района Борский Самарской области

гр. _________________________________________________

                                                                               (Ф.И.О.)

____________________________________________________,

проживающей по адресу: _______________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                                   (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий

    Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в улучшении 

жилищных условий в связи с  __________________________________________

__________________________________________________________________

 (указать причину - отсутствие жилого помещения на праве собственности,

__________________________________________________________________

 обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи 

__________________________________________________________________

 менее учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем

__________________________________________________________________

   установленным для жилых помещений требованиям, проживание в

__________________________________________________________________

      квартире, занятой несколькими семьями, если в составе

__________________________________________________________________

  семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического

__________________________________________________________________

  заболевания (указать), при которой совместное проживание с ним

__________________________________________________________________

        в одной квартире невозможно, при отсутствии иного

__________________________________________________________________

   жилого помещения по договору социального найма или на праве

__________________________________________________________________

                          собственности)

 Моя семья состоит из __________________________________ человек:

                              (цифрами и прописью)

    1. Заявитель _________________________________________________

                         (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    2. Супруг(-а)_________________________________________________

            (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    3. ___________________________________________________________

           (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

__________________________________________________________________

      обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина к

__________________________________________________________________

           семье заявителя, число, месяц, год рождения)
Приложение: документы на ____ л. в 1 экз.

"____" ______________ 20 ___ г. ______________________
                                                                                                                                 (подпись заявителя)
Достоверность информации подтверждаю. Даю согласие на обработку моих персональных данных в рамках Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»                                                  __________________________

                                                                              (подпись, дата)
Приложение № 3
к административному регламенту

Приложение к заявлению
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ САМОСТОЯТЕЛЬНО ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ НУЖДАЮЩИХСЯ ДЛЯ УЛУЧШЕНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ.
1) заявление по установленной форме;

2) копия паспорта заявителя (все страницы);

3) справка о составе семьи; 

 4) справка с места жительства на заявителя с указанием всех зарегистрированных лиц, их родство с заявителем, общая площадь занимаемого жилья, выданная не позднее чем за 10 дней до дня подачи заявления о постановке на учет (администрация сельского поселения);

5)  документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор найма (копия паспорта наймадателя и свидетельство о праве собственности съемного жилья), ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

6) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи (копии паспортов (все страницы), свидетельств о рождении детей не старше 14 лет; 

 7) копии документов, удостоверяющих родственные отношения гражданина и членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);

9) справка ЦТИ (Центр технической инвентаризации)об участии в приватизации недвижимости на всех членов семьи; 

10)  копии свидетельств о государственной регистрации права на жилое помещение (если есть жилое помещение в собственности, общая площадь  которого  на одного человека меньше 15 кв.м.);

11) если заявитель или член семьи проживает в Борском районе (в Самарской области) менее 5 лет, необходимо подтверждение с  той территории, где проживал ранее, что нет жилья в собственности. 
;

Приложение № 4
к административному регламенту

Приложение к заявлению
Перечень документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа 
(с указанием подлинник или копия)


	Количество

экземпляров
	Отметка о предоставлении
(дата)

	1
	                                                    2
	3
	4

	1
	Копия паспорта заявителя (все страницы)
	
	
	

	2
	Справка о составе семьи (администрация сельского поселения).
	
	
	

	3
	Справка о месте регистрации с указанием всех зарегистрированных граждан, с указанием их родства, общая площадь занимаемого помещения (администрация сельского поселения).
	
	
	

	4
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения).
	
	
	

	5
	Копия паспортов совершеннолетних членов семьи: все листы.
	
	
	

	6
	Копия свидетельства о рождении детей (при наличии).
	
	
	

	7
	Копия свидетельства о браке или о расторжении брака (при наличии).
	
	
	

	8
	Копии документов, подтверждающих право заявителя на льготы по обеспечению жилой площадью (справка об инвалидности, удостоверение, военный билет или красноармейская книжка и т.д.)
	
	
	

	9
	Справка из ЦТИ о наличии либо отсутствии в собственности недвижимости (стандартная) на всех членов семьи.
	
	
	

	10
	Документы, подтверждающие право собственности на имущество (при наличии).
	
	
	


Всего документов _________________________________________________экз.





( прописью)

Передано «____»____________20__г.__________Подпись заявителя__________________________

Принято «_____»____________20__г.__________Подпись должностного лица, принявшего документы

Приложение № 5
к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ, ЗАПРАШИВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ В ПОРЯДКЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Справка органа, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии недвижимости в собственности у гражданина и членов его семьи.

Приложение № 6
к административному регламенту
БЛОК – СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

	Подача заявления о постановке на  учет в качестве нуждающегося вместе с перечнем документов


(
	Прием и регистрация заявления с необходимыми документами, направление

запросов в порядке межведомственного взаимодействия


(
	Проверка документов и поступивших в рамках межведомственного

взаимодействия сведений и ответов на запросы, проверка жилищных условий


(
	Подтверждение права состоять на учете, наличие всех документов,

соответствие копий и оригиналов


(
	Рассмотрение заявления и документов на Комиссии, подготовка проекта

постановления Администрации, направление извещения о результатах

рассмотрения заявления


Приложение № 7
к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения вопроса

о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Настоящим удостоверяется, что 

заявитель_______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество)

предоставил, а  специалист МФЦ 

получил "_____ "______________________  __________    документы в 

       (число)             (месяц прописью)                     (год)

количестве _____________________________________  экземпляров  по   прилагаемому  




             (прописью)

к заявлению перечню документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Специалист МФЦ 

принявший документы ______________________________________
___________

(должность,ФИО) 
(дата)
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