ПРОЕКТ

Администрация Вурманкасинского сельского поселения

Вурнарского района Чувашской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 


_________  2012 года                                                                     д.Вурманкасы

		
	Об утверждении административного регламента администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»

	
	В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" постановляю: 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возлагаю на себя. 

Глава администрации Вурманкасинского сельского 

поселения Вурнарского района Чувашской Республики                                    В.Г.Павлов

Приложение 

к постановлению администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики от _______2012 г. № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по исполнению муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» (далее - регламент) является предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются (далее - заявители):

- граждане, имеющие уровень обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного человека не более учетной нормы площади жилого помещения (далее учетная норма), установленной органом местного самоуправления Вурманкасинского сельского поселения; 

- граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий, постоянно проживающие в сельской местности и зарегистрированные по месту жительства в населенном пункте, находящемся на территории Вурманкасинского сельского поселения.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 30.11.2010), первоначальный текст документа опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; в «Российской газете» от 12.01.2005, № 1; в «Парламентской газете» от 15.01.2005,  № 7-8; 

- Законом Чувашской Республики от 17 октября 2005 г. №42 «О регулировании жилищных отношений»; 

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 января 2006 №2 «О Порядке ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»; 

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 декабря 2011 года № 562 «О внесении изменений в постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 января 2006 года № 2»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.4. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вурманкасинского сельского поселения Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики. 

2.3. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющего  муниципальную  услугу

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района по адресу:. http://gov.cap.ru/main.asp?govid=316.
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района (далее - администрация). 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обращаться в администрацию Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района: 

- в устной форме лично или по телефону; 

- в письменной или электронной форме; 

- через официальный сайт администрации Вурманкасинского сельского поселения. 

2.4.1. Устное информирование заявителей

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. 

При устном обращении заявителей лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации. 

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист администрации, сняв трубку, должен назвать наименование администрации. 

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в  рабочее время. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

2.4.2. Индивидуальное письменное информирование заявителей

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию сельского поселения осуществляется путем почтовых отправлений, представляется лично в администрацию Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района, либо посредством направления электронного документа на электронный адрес администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района. 

Глава администрации направляет обращение заявителей специалисту для рассмотрения вопроса и подготовки ответа по существу. Специалист рассматривает обращение лично. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается главой администрации Вурманкасинского сельского поселения. 

Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт администрации, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса. 

2.4.3. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения, использования информационных стендов. 

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении администрации сельского поселения. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация: 

- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющий прием и консультирование заинтересованных лиц; адрес официального Интернет - сайта администрации сельского поселения; 

перечень документов, представляемых гражданами для получения муниципальной услуги; 

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем; 

образцы заявлений, 

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них; 

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) в случае принятия решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений – уведомление о включении граждан и членов их семьи в список очередников, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений и направление уведомления о постановке на учет (далее - уведомление о постановке на учет). Уведомление о постановке на учет состоит из двух частей, одна из которой, направляется заявителю, вторая часть – подшивается в личное дело заявителя; 

2) в случае принятия решения об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений – письменное уведомление администрации Вурманкасинского сельского поселения об отказе в постановке на учет. 

2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней с даты принятия необходимых документов или с даты окончания приостановления предоставления муниципальной услуги.

          Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до исправления замечания, указанного в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, но не более чем на 20 дней. В случае если заявителем не устранены обстоятельства, послужившие основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

          Срок выдачи или направления уведомления о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях  – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1 Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно 

Для постановки на учет заявителем подается заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений (далее – Заявление) в одном экземпляре. Заявление подписывается всеми совершеннолетними членами семьи. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (копии четырех страниц паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети); 

2) копии свидетельств о браке (для родителя, расторгнувшего брак – копию свидетельства о расторжении брака, копию решения суда о закреплении проживания ребенка с родителем); 

3) копии свидетельств о рождении детей; 

4) копия решения суда об усыновлении (удочерении) (при наличии данного факта);

5) копия документа, подтверждающего временное отсутствие члена семьи (при наличии данного факта);

6) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности, договора, подтверждающие основания приобретения жилого помещения в собственность); 

7) копия домовой книги, копия технического паспорта жилого помещения, копия договора, подтверждающего основание приобретения жилого помещения в собственность для граждан, зарегистрированных по месту жительства в индивидуальном жилом доме; 

8) выписка (справка) из лицевого счета нанимателя жилого помещения; 

9) справка о составе семьи; 

10) справки о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи, принимаемых на учет Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике; 

11) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на объекты недвижимого имущества, в случае если права на объекты недвижимого имущества не зарегистрированы в Едином государственном реестре на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии объектов недвижимого имущества);

12) справки об участии (неучастии) в приватизации из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на всех членов семьи, принимаемых на учет МУП «Вурнарское районное Бюро технической инвентаризации». 

При представлении копий, заявителю необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

В Заявлении указываются члены семьи заявителя, даты их рождения, реквизиты представляемых документов в соответствующих строках заполнения. Дополнительно заявителям необходимо указать номера телефонов для контактов. Заявление о постановке на учет регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений. Заявителю выдается расписка о получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также номера регистрации. 

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий. 

Заявление и документы могут быть представлены лично в администрацию сельского поселения, либо почтовым отправлением в адрес администрации сельского поселения. 

2.7.2 Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия 

В рамках межведомственного взаимодействия администрация сельского поселения запрашивает следующие документы:

1) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, принадлежащих заявителю и членам его семьи, которые принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку;

2) документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов его семьи (налоговые декларации в соответствии с применяемым режимом налогообложения за налоговые и отчетные периоды, которые приходятся на расчетный период, с отметкой налогового органа о принятии - для индивидуальных предпринимателей).

Орган местного самоуправления запрашивает документы, указанные в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, в течение двух рабочих дней со дня подачи гражданином или его представителем заявления о принятии на учет либо со дня поступления от гражданина заявления о принятии на учет посредством почтового отправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов

Основаниями для отказа в постановке на учет служат: 

- непредставление, или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- представление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Представление в администрацию документов, не соответствующих требованиям жилищного законодательства.

2.9.2. Предоставление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9.3. Не истек пятилетний срок со дня совершения гражданином намеренных действий, в результате которых появились основания для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

2.11. Требования к помещению для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание администрации оборудована вывеска с указанием наименования администрации. На прилегающей территории администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района оборудовано место для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- профессиональная подготовка должностных лиц администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района, предоставляющих услугу; 

- высокая культура обслуживания заявителей. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация  заявлений;

- изучение заявлений и прилагаемых документов;

- направление заявлений для рассмотрения на жилищной комиссии;

- участие в заседании комиссии;

- подготовка проекта решения комиссии;

-подготовка проекта постановления администрации муниципального образования;

- согласование проектов постановлений;

- вручение постановления о принятии на учет;

- формирование списков.

Описание последовательности проведения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложение № 3 к настоящему Регламенту).

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

          3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина с заявлением установленной формы и пакетом документов.

          3.2.2. Заявление подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи, желающими получить жилое помещение, совместно с заявителем.

          3.2.3. Признание недееспособных граждан нуждающимися в жилых помещениях осуществляется на основании заявления, поданного их законными представителями.

          3.2.4. Копии документов, после проверки их соответствия оригиналу, заверяются специалистом администрации, принимающим документы.
3.2.5. Заявление регистрируется в соответствующем журнале. 
            3.2.6. Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом администрации.
            3.2.7. На основании заявления специалист администрации формирует из представленных документов и иных материалов личное дело и при необходимости организует проверку сведений заявителя. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

          1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;
          2) информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;
          3) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи.
          3.2.8. Администрация вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.
3.2.9. Специалист администрации готовит пакет документов для рассмотрения  на жилищной комиссии. Заседания Комиссии проводятся не реже двух раз в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией Заявлений и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений: 
- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений; 

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений; 

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений, при условии предоставления заявителями дополнительных документов. 

          3.2.10. Специалист администрации готовит протокол жилищной комиссии, проект постановления администрации сельского поселения, согласовывает и регистрирует его.

        3.2.11. Специалист администрации  выдает заявителям либо высылает по почте заказным письмом с уведомлением постановление администрации Вурманкасинского сельского поселения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, либо отказе, в срок, указанный  в пункте 2.6. Регламента.
3.2.12. Принятые на учет граждане вносятся в список (Приложение № 4 к настоящему Регламенту) в порядке очередности по дате обращения на основании постановления администрации сельского поселения. Сформированный полный список хранится в администрации сельского поселения в бумажном варианте в одном экземпляре и на электронных носителях. 

3.2.13. Ежегодно в период с 1 ноября по 15 декабря специалист администрации на основании представленных документов проводит перерегистрацию граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку.
            3.2.14. Специалист администрации ежегодно с 15 сентября по 15 октября уведомляет граждан о проведении перерегистрации и необходимости представления следующих документов:
            - расписка (Приложение № 6 к настоящему Регламенту) - в случае, если у гражданина и членов его семьи за предыдущий год не произошло изменений в ранее представленных в орган местного самоуправления сведениях;
- документы (копии документов) из числа указанных в пункте 2.7.1. настоящего Регламента - в случае, если в составе сведений о гражданине и членах его семьи произошли изменения.

3.2.15. Изменения, выявленные в ходе перерегистрации, проверяются и  вносятся в учетное дело гражданина.
3.2.16. По результатам перерегистрации специалист администрации  составляет список граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку, который размещается на официальном сайте органа местного самоуправления.

3.2.17. Уведомление о результатах перерегистрации направляется гражданину в течение трех рабочих дней со дня включения в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку.
3.2.18. Решение о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении и имеющего право на государственную поддержку принимается органом местного самоуправления в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия такого решения.
3.2.19. Решение о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении и имеющего право на государственную поддержку выдается или направляется гражданину, в отношении которого принято такое решение, не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия.

3.3. Особенности рассмотрения документов, отправленных  по почте

 Заявители могут направить Заявление и соответствующие копии документов по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку документов: 

- наличие необходимых документов и копий, 

- правильность их заверения, 

- правильность заполнения бланка Заявления. 

Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. 

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист в течение трех дней направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. 

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Заявителю в течение трех дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего Заявление с приложением документов. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Глава администрации Вурманкасинского сельского поселения организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей глава администрации Вурманкасинского сельского поселения привлекает лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации.

Должностные лица несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность должностных лиц закрепляется их должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Вурманкасинского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации Вурманкасинского сельского поселения или уполномоченным им должностным лицом.

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом V настоящего Регламента.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) администрации Вурманкасинского сельского поселения,

предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица

Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Вурманкасинского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Вурманкасинского сельского поселения 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 Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Вурманкасинского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Вурманкасинского сельского поселения.
Обращение или жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. 
Обращение, поступившее в администрацию Вурманкасинского сельского поселения или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В письменной жалобе (образец в Приложении № 5 данного регламента) заявители в обязательном порядке указывают:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Сроки рассмотрения жалобы

Срок рассмотрения письменных обращений в соответствии с федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменных обращений. 

5.3. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Вурманкасинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок администрацией Вурманкасинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, глава администрации Вурманкасинского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» 

Сведения о местонахождении и графике работы

Администрации Вурманкасинского сельского поселения 

Вурнарского района Чувашской Республики
Администрация Вурманкасинского сельского поселения 

Адрес: 429211, Чувашская Республика, Вурнарский район, д.Вурманкасы, ул.Советская, д.64

Телефон: 8(83537)  32-2-24, факс: 8(83537)  32-2-24

Адрес официального сайта администрации:  http://gov.cap.ru/main.asp?govid=316

Адрес электронной почты: e-mail: sao-vurmankasy@vurnar.cap.ru
Ф.И.О.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги

График работы администрации Вурманкасинского сельского поселения: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут 
- выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни, 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Приложение №2 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» 

Главе _________________________________________

(поселения, городского округа)
гр._______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу ______________________

___________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и имеющего право на государственную поддержку в соответствии ____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________.
Семья моя состоит из ______ человек (указать по родству):

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________.


С условиями Порядка ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений ознакомлен. 

В случае изменения сведений, указанных в представленных документах, обязуюсь в течение 14 дней сообщить о них. К заявлению прилагаются документы согласно перечню. 

Дата ________________

Подписи: __________________________________________________________________________

      __________________________________________________________________________

Входящий № заявления _______________________ от _______________________

Перечень документов, представленных в ______________________________ с заявлением (заполняется заявителем):

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов ____________________ 

Приложение №3 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» 

БЛОК – СХЕМА

последовательности проведения процедур предоставления муниципальной услуги

Приложение №4 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений» 

СПИСОК

граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

по государственной поддержке по Вурманкасинскому сельскому поселению

Вурнарского района Чувашской Республики
№ п/п
Фамилия, имя, отчество
Родствен
ные отноше
ния
Дата рожде
ния
Состав семьи
Адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения
Дата подачи заявления
Постановление о постановке на учёт (дата и номер)
Решение о снятие с учёта (дата решения и номер)

Приме
чание
Приложение №5 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»
Главе администрации _________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

(Ф.И.О заявителя)

_____________________________________ 

проживающего(ей) по адресу 

_____________________________________ 

тел.__________________________________ 

Обращение
Я, __________________, обратился (ась) в администрацию Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку. 

«_____»_____________20___года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на государственную поддержку в связи с 

___________________________________________________________________________________ 

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть моё заявление. 

___________________ _______________________________________________________________ 

       (подпись заявителя)                                       (фамилия, имя, отчество заявителя) 

"___" ___________ 20__ г.

	
		
	Приложение №6 

к Административному регламенту администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений»
	

	


Главе администрации _________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

(Ф.И.О заявителя)

_____________________________________ 

проживающего(ей) по адресу 

_____________________________________ 

тел.__________________________________
РАСПИСКА
Я, __________________________________________________________________________, состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях и имеющего право на государственную поддержку, в администрации Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики по программе _______________________________

_________________________________________________________________________________

с «_____»_____________20___года. 

При этом сообщаю, что в ранее представленных в администрацию Вурманкасинского сельского поселения Вурнарского района  сведениях, за предыдущий год (по состоянию на «___»______20__ год) изменения не произошли.


________________________      ____________________________       



(дата)




(подпись)

Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении  документов
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Оформление учетного дела





Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях)





Выдача заявителю постановления администрации сельского  поселения и уведомления о постановке  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Выдача заявителю уведомления об отказе в постановке на учет





Соответствует





Не соответствует














































































































Составление списка граждан, поставленных на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








