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     БРАСОВСКОГО РАЙОНА



     БРЯНСКАЯ     ОБЛАСТЬ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «___»  ________ 2017 г. №____

п. Локоть

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет граждан, признанных 

в установленном порядке малоимущими, в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма» 

В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением администрации Брасовского района от 19 ноября 2013 года № 548 ««Об утверждении Порядков разработки административных регламентов предоставлении муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение муниципальных услуг, администрация Брасовского района


ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».


2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Брасовского района в сети «Интернет».


3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района Задеева П.П. 
Глава администрации

Брасовского района                                                                 С.Н. Лавокин

УТВЕРЖДЕН                                                                   постановлением администрации                                                                            Брасовского района
от «___»_______2017 №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Постановка на учет граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 1.1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2 Основные понятия, используемые в административном регламенте: 

1) малоимущие граждане – граждане, признанные таковыми администрацией Брасовского района в порядке, установленном Законом Брянской области от 24.07.2006 № 66-З «О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с учетом размера доходов и стоимости их имущества в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи  и подлежащего налогообложению;

2) пороговые значения дохода и стоимости имущества – размер среднемесячного дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина – заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов его семьи, которое подлежит налогообложению для целей признания гражданина малоимущим, определяемых правовым актом Брасовского районного Совета народных депутатов. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1 Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, постоянно зарегистрированным по месту жительства в муниципальном образовании «Брасовский район». 

1.2.2 Нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, признаются малоимущие граждане: 

а) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами  семьи собственника жилого помещения и обеспеченные жилым помещением общей площадью на одного человека менее учетной нормы;

б) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи  нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

в) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2016 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

г) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего  на праве собственности, согласно установленному Правительством Российской Федерации перечню соответствующих заболеваний. 

1.2.3 От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента, заявление и иные документы (информацию, сведения, данные) предусмотренные настоящим административным регламентом, вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района (далее – Отдел) с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Брасовского района (http://www.brasadmin.org).

1.3.2 Муниципальную услугу предоставляет администрация Брасовского района.

Функции администрации Брасовского района по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района.

1.3.3 Сведения об Отделе:

Место нахождения: 242300, Брянская область, Брасовский район район, п. Локоть, пр. Ленина,  д.2.


Адрес электронной почты: posadmin@mail.ru


         График работы:

Пн. – чт.  с 8.30 -17.45

Пт. с 8.30 – 16.30








Приемные дни: понедельник,  среда, пятница с 9.00 – 13.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00


Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Телефон начальника отдела: 8 (48354) 9 – 16 – 41 

Специалисты:  8(48354) 9 – 24 – 49.


Сведения о месте нахождения, номерах телефонов администрации Брасовского района, отдела по вопросам Локотского городского поселения, размещены на официальном сайте администрации Брасовского района  ((http://www.brasadmin.org), а также на информационном стенде в администрации Брасовского района.


1.3.4 
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:


-  устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);


- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);


- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах;


- в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде  в месте предоставления муниципальной услуги.


1.3. 5 . В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут.


Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления в письменной форме, заявителю необходимо обратиться в Отдел.


Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу), исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения    заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


1.3.7. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;


- процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- блок-схема предоставления муниципальной услуги;


- текст настоящего Административного регламента с приложениями          (извлечения - на информационном стенде); полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо полный текст Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела;


- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


1.3.8.Официальный сайт администрации Брасовского района содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы администрации Брасовского района, а также о способах получения указанной информации;

- о справочных телефонах администрации Брасовского района;

- об адресе официального сайта администрации Брасовского района в сети Интернет;

- об адресе электронной почты администрации Брасовского района;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

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

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Постановка на учет граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2 Наименование исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1.Органом местного самоуправления муниципального образования Брасовский район, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Брасовского района.

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа – отдел по вопросам Локотского городского поселения администрации Брасовского района.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Отдела, а именно:

 - специалисты Отдела, в должностные обязанности которых входит ведение учета граждан, нуждающихся в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалисты Отдела осуществляют взаимодействие (по мере необходимости) 
со структурными подразделениями администрации Брасовского района, 
с уполномоченными исполнительными органами государственной власти Брянской области, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги



Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет оформляется на официальном бланке администрации Брасовского района    за подписью руководителя главы администрации Брасовского района либо лица, его замещающего, с указанием всех оснований отказа. 

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- индивидуальное информирование (при обращении в устной и в письменной форме). При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения. 

Решение о принятии на учет либо 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, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. 

Отдел не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения уведомляет гражданина о принятии его на учет либо об отказе в принятии на учет (с указанием оснований отказа). 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», осуществляется в соответствии с со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009); 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» ("Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007);

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 168, 30.07.2010);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 2 декабря 1995 г. № 234, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27 ноября 1995 г. №; 48 ст. 4563);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах» («Собрание законодательства РФ», 14.11.2005 № 46, ст.4720);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» («Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ» № 6,7,8, 2005 (ч.II));

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических  рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма» («Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ» № 6, 2005 (ч.II));

- Закон Брянской области от 09.06.2006 № 37-З «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Брянской области» («Брянский рабочий», № 90-92, 23.06.2006);

- Закон Брянской области от 24.07.2006 № 66-З «О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с учетом размера доходов и стоимости их имущества в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Брянский рабочий», № 118-120, 11.08.2006);

- настоящим Административным регламентом.

2.6 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов), подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной  услуги

     2.6.1 Для предоставления муниципальной услуги гражданин подает заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту и согласие на обработку персональных данных согласно приложению №3 к административному регламенту.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма, по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

2.6.2 К заявлению прилагаются: 

1)паспорт гражданина-заявителя или иной документ, удостоверяющий его личность;

2) документы, подтверждающие полномочия представителя (в случае обращения представителя);

3) документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие);

4) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим в целях предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в соответствии с Законом Брянской области от 24.07.2006 №66-З «О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с учетом размера доходов и стоимости их имущества, в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений  муниципального жилищного фонда»;

5) выписка из домовой книги или копия поквартирной карточки;

6) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи. 

Требования пункта  «4» не распространяются на лиц, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и относящихся к определенной федеральными законами и законом Брянской области категории граждан, которые в соответствии с данными законами имеют право на предоставление жилых помещений без подтверждения статуса малоимущего гражданина. 

2.6.3 Документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, заявитель предоставляет самостоятельно.

2.6.4 Отдел по вопросам Локотского городского поселения администрации района самостоятельно запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях в соответствии с их компетенцией в порядке, предусмотренном соглашением о межведомственном взаимодействии, если такие документы не были представлены гражданином по собственной инициативе:

1) выписка из технического паспорта учреждения, осуществляющего техническую инвентаризацию, с поэтажным планом (при наличии);

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах  каждого дееспособного лица, входящего в состав семьи заявителя, на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений, выданные территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, представляемые каждым дееспособным членом семьи заявителя;

3) документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения требованиям, установленным для жилых помещений Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

4) иные документы, представление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации и Брянской области. 

Документы, указанные в подпунктах 1-4  настоящего пункта заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

2.7. Запрещается 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными правовыми актами Брасовского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставлениях таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1 Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных в п. 2.6.2. настоящего административного регламента;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- представление неполных и (или) недостоверных сведений, обязанность по представлению которых возложенная на заявителя;

- представленные документы не подтверждают статус малоимущих граждан в соответствии  с Законом Брянской области от 24.07.2006 №66-З «О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с учетом размера доходов и стоимости их имущества, в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений  муниципального жилищного фонда»;

- документы имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, не расшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица;

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- наличие в предоставленных документах противоречивых сведений. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявителем  лично  заявления о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной  услуги  не должен превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты необходимость ожидания в очереди исключается.

2.13.2. Прием заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется вне очереди.

2.14. Срок  и порядок регистрации заявления о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления в администрацию Брасовского района.

          2.14.2. Регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в администрацию района в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

         2.14.3.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях Отдела. 

При оборудовании входов в Отдел, должна учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

Центральный вход здание Отдела должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Отдела;

 на дверях кабинета: должность, Ф.И.О. специалиста Отдела, курирующего данный вопрос, режим работы. 

Помещение Отдела должно соответствовать санитарно-гигиеническим и противопожарным требованиям и обеспечиваются телефонной связью. 

2.15.2. Места ожидания заявителей оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

 2.15.3. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

 2.15.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).

 2.15.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация: 

сведения о местонахождении, контактные телефоны, график работы, адрес электронной почты Отдела; 

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги; 

образец оформления заявления, необходимого для получения муниципальной услуги; 

требования, предъявляемые к представляемым документам; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 график приема заявителей; 

 текст настоящего административного регламента. 

2.15.6. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» помещения, в которых ведется предоставление муниципальной услуги, должны обеспечивать доступность для заявителей с ограниченными возможностями, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), а также передвигающихся с помощью кресел-колясок указанных объектов и соответствовать требованиям: 

- оборудование помещения кнопкой вызова, пандусом, специальными ограждениями и перилами; 

- обеспечение беспрепятственного передвижения и разворота специальных средств (кресел-колясок); 

- размещение столов для инвалидов в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок. 

Вход в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений), передвижение по указанным зданиям, помещениям, залу и местам, а также выход из них не должны создавать затруднений для инвалидов и иных маломобильных групп населения. 

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, в случае обращения инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения за помощью в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги: 

- сопровождают инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения при передвижении в зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, по залу ожидания, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) и на прилегающих к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, территориях; 

- оказывают инвалидам и лицам из числа иных маломобильных групп населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иную помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами и маломобильными группами населения муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, обеспечивается:

 - надлежащее размещение носителей информации, необходимых для обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

 - допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений) собаки проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки проводника, и порядка его выдачи».

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Показатели доступности:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации района, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

· соблюдение должностными лицами отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-восстановление нарушенных прав заявителя. 

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

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги в соответствующей сфере. 

2.17.2.Предоставление услуги в электронном виде обеспечивается путем размещения информации:

- на официальном сайте администрации Брасовского района заявитель может получить следующую информацию: 

* текст Административного регламента; 

* блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

* перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

 * форма заявления; 

* порядок получения консультаций.
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги по постановке граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок – схемой в Приложении № 1.


3.2. Прием заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является: поступление  в администрацию Брасовского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему  документов указанных в пункте 2.6.2. настоящего регламента следующими способами: лично, почтовым отправлением, электронным способом, в том числе посредством официального сайта.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: прием  документов осуществляет ответственное лицо Отдела в приемное время. 

3.2.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: Ответственное лицо Отдела устанавливает полномочия представителей заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, отсутствие в представленных документах противоречивых сведений, при необходимости изготавливает их копии. Подлинники представленных для обозрения документов возвращаются заявителю.

3.2.4. Приём и регистрация заявления (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения в течение 1 рабочего дня, в случае личного обращения заявителя -  15 минут с момента получения заявления).

3.2.5. Критерий принятия решения - обращение заявителя (его представителя) в письменной форме с заявлением и пакетом  документов в Отдел.

3.2.6. Результатом административной процедуры является прием  заявления и приложенных документов.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является выдача расписки в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма и прилагаемых к нему документов (приложение № 5). 


3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному лицу Отдела за ведение учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
Ответственное лицо Отдела производит проверку сведений, содержащихся в представленных документах, производит оценку размеров среднедушевого дохода и стоимости имущества, принадлежащего гражданину и членам его семьи в целях признания малоимущими в соответствии с установленными на текущий календарный год пороговыми значениями доходов  и стоимости имущества.

3.3.4. По результатам проведенной проверки специалист выявляет возможность:

        1) предоставить муниципальную услугу;

        2) отказать в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 календарных дней. 

3.3.6. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента.

3.3.7.Результатом исполнения данной административной процедуры является завершение проведения проверки предоставленных документов специалистом.

3.4. Формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом на исполнение заявления, поступившего без документов, указанных в пункте 2.6.4. настоящего административного регламента, которые заявитель не представил по собственной инициативе.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов, получение на них ответов, является специалист Отдела.
3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
 Ответственное лицо Отдела в течение 2 рабочих дней с момента поступления  заявления направляет межведомственный запрос в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых находятся документы.

 Межведомственные запросы в Росреестр и Многофункциональный центр Брасовского района Брянской области направляются ответственными лицами Отдела  с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

3.4.4.Срок подготовки и направления межведомственного запроса о представлении документов и информации, указанных для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, не может превышать пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, представляющий документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Брянской области.

          3.4.5. Критерием для принятия решения о направлении межведомственных запросов является непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, указанных в пункте 2.6.4. настоящего Административного регламента, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.2. настоящего Административного регламента.

3.4.6.Результатами выполнения данной административной процедуры являются: полученные ответы на межведомственные запросы.


3.4.7.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: полученный ответ на межведомственный запрос регистрируется в документообороте на межведомственные запросы и приобщается к документам заявителя.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

либо мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Административного регламента и прошедший проверку пакет документов.   

3.5.2.  Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: специалист Отдела.

3.5.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

 по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов специалист Отдела:

- формирует учетное дело гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

- подготавливает заключение об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- направляет заключение об отсутствии (наличии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами в жилищную комиссию администрации Брасовского района (далее – Жилищная комиссия), для рассмотрения на очередном заседании Комиссии и принятия решения, содержащего рекомендации о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, а также заключения об отсутствии (наличии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Жилищная комиссия принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.  

3.5.4. Решение Жилищной комиссии о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги оформляется протоколом заседания комиссии в срок, не превышающий трех календарных дней со дня проведения заседания комиссии. 

3.5.5. На основании протокола Жилищной комиссии принимается постановление (распоряжение) главы администрации района :

- о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма. 

3.5.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может превышать 20 календарных дней со дня формирования ответственным  лицом Отдела  за подготовку документов по муниципальной услуге, пакета документов, указанных в пунктах 2.6.2 и 2.6.4 административного регламента. 

3.5.7. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является утвержденный правовой акт (постановление, распоряжение) о предоставлении муниципальной услуги или об отказе с мотивированным основанием причин отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа. 

3.5.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги является наличие правового акта администрации района и внесение сведений в Книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 6). 

3.6. Выдача  (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление оформленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


3.6.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.


3.6.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 


3.6.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня со дня оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.


3.6.5.Критерием принятия решения о выдаче (направлении) результата муниципальной услуги является подписанный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.


3.6.6.Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.


Порядок передачи результата: 


- вручение (при личном обращении);


- направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи на электронную почту.


3.6.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 


- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов подтверждается подписью заявителя в журнале регистрации заявлений;


- в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении.

 3.7. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской  области. 

Состав административных процедур, предоставляемых в электронном виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении услуги в электронном виде определяется в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

3.8. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской  области.

3.9. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.9.1 В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

- о графике работы;

- о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

3.9.2 В любое  время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела. 

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указывается: дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится представленный им пакет документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением обоснованности и правомерности действий должностных лиц Отдела, определенных административными процедурами, организуется начальником Отдела, либо по его поручению специалистами Отдела. 

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, обратившихся за предоставлением муниципальных услуг, рассмотрение и принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

 Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела, ответственными за предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц Отдела, ответственных за предоставление муниципальных услуг. 

Текущий контроль за последовательностью действий, определенных административных процедур, осуществляется начальником Отдела. Сотрудник, ответственный за выполнение административных процедур, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также полноту и качество выполнения. Ответственность сотрудника закрепляется приказом начальника Отдела.

 Ответственность за предоставление муниципальной услуги, проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги несет начальник Отдела.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела.  

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается начальником Отдела.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, а также по конкретному обращению заявителя или получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Брасовского района, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица  Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут, в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Должностные лица Отдела, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию Брасовского района, правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальных услуг.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации Брасовского района при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации Брасовского района, специалистов Отдела  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области;

ж) отказ должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Отдела – начальнику Отдела.

5.3.2. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым начальником Отдела, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение к главе администрации Брасовского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Брасовского района.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, должностного лица Отдела, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) должностного лица отдела образования, Учреждения;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Брасовского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Отдела  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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Брасовского района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, а также иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Администрация Брасовского района оставляет жалобу без ответа в случаях:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) или почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае, указанном в подпункте «а» настоящего пункта, заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем регистрации такой жалобы, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, указанном в подпункте «б» настоящего пункта, Отдел в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает об оставлении жалобы без ответа в письменной форме заявителю, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.

5.7.4. 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.

5.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. подраздела 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц Отдела в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Отдел за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

                 Блок-схема предоставления муниципальной услуги
















Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Главе администрации Брасовского района

от ____________________________

               фамилия, имя, отчество 

проживающего по адресу:

______________________________

                                                                  Телефон, адрес электронной почты:

                                                                          _______________________
Заявление 

 о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию (ям):

1. Отсутствие жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, на праве собственности;

2. Обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3. Проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4. Наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире не возможно;

5. Иное _____________________________________________________

           (указывается иное основание, предусмотренное Законом Брянской области)

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма. 

«___»______20__г.                                                _________________

                                                                                                               (подпись)

Приложение № 3 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Главе администрации Брасовского района

от ____________________________

               фамилия, имя, отчество 

проживающего по адресу:

______________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я ________________________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество) 

даю согласие администрации Брасовского района, в соответствии со ст.9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, в целях получения муниципальной услуги «Постановка граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», а именно на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в администрацию Брасовского района.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

______________                                                   ________________________

         (подпись)                                                                                                (фамилия, инициалы)

 «___»________20__ г.

Приложение № 4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
 КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет 

нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, 

предоставляемых по договорам социального найма

_________________________________________________________________

(наименование администрации)

Начата________________

Окончена _____________

	№ п/п

Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления

(дата, номер)
	Краткое содержание 
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и прилагаемых к нему документов

Гражданин_______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) 

проживающий по адресу___________________________________________

предоставил к заявлению от «___»_________20__г. следующие документы:

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве______шт. на ______листах 

Принял (а) ________________________________________________________

                                                  (Фамилия, инициалы, подпись)

Расписку получил (а) _______________________________________________

                                                  (Фамилия, инициалы, подпись)

Документы получил (а) _____________________________________________

                                                  (Фамилия, инициалы, подпись)

«__»______20__г. 

Выдал (а)_________________________________________________________

                                                  (Фамилия, инициалы, подпись)

«__»______20__г. 

Приложение № 6 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных в  установленном порядке малоимущими, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
КНИГА

регистрации граждан, принятых на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

_________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Категория граждан _________________________________________________

Начата____________

Окончена_________
	№ п/п
	Данные о гражданине (фамилия, имя, отчество, дата рождения, количественный состав семьи)
	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет(номер, дата) 
	Включен в список на предоставление жилого помещения (год и номер очереди)
	Дата и основание снятия с учета
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Обращение заявителя с заявлением и перечнем документов, необходимых для постановки на учет нуждающихся в получении жилых помещений по договорам социального найма





Прием и регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов





Формирование и направления запроса в порядке межведомственного взаимодействия





Подготовка учетного дела гражданина для рассмотрения на жилищной комиссии администрации района





Рассмотрение учетного дела жилищной комиссией и принятие решения:


-о постановке на учет;


-об отказе в постановке на учет.





Утверждение правового акта администрации о результатах рассмотрения вопроса жилищной комиссией





Подготовка извещений гражданам о постановке (отказе в постановке) на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма





Регистрация граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и формирование списка граждан








