[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ  ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
3  сентября  2015 г                             г. Дальнереченск


            № 271-па
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 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", Законом Приморского края от 11.11.2005 № 297-КЗ 
"О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма", Законом Приморского края от 15.05.2006 № 360-КЗ "О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма", администрация Дальнереченского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий»

2. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

3.  Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации Дальнереченского                       

муниципального района                                                                       В.С.Дернов
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Дальнереченского муниципального района

от 03 .09.2015 N 271-па



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МАЛОИМУЩИМ ГРАЖДАНАМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, ПРОЖИВАЮЩИМ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ И НУЖДАЮЩИМСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении малоимущим гражданам, проживающим на территории Дальнереченского муниципального района и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений.
1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, проживающим в Дальнереченском муниципальном районе, которые признаны малоимущими в целях предоставления им жилых помещений  по договорам социального найма, и состоящим в администрации Дальнереченского муниципального района на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявители). 

В качестве заявителя может выступать иное лицо в случае представления доверенности, удостоверенной в установленном порядке от лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в отдел архитектуры, администрации и ЖКХ  Дальнереченского муниципального района градостроительства.

Местонахождение администрации Дальнереченского муниципального района: Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, тел./факс: 8 (42356) 25-8-53.

1.3.2. Личный прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится начальником и специалистами отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района.

Местонахождение отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района:

692132, Приморский край,  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, 1 этаж.

Телефон для справок: 8 (42356) 25-8-53.

График приема специалистами отдела по предоставлению муниципальной услуги за исключением выходных и праздничных дней:

Понедельник – Четверг 08:45 - 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 

Адрес электронной почты Отдела: stroitelstvo_dmr@mail.ru.

Адрес электронной почты администрации Дальнереченского муниципального района: glava-dmr@narod.ru

1.3.3. Адрес официального сайта Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru.

1.3.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещении отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района на информационных стендах, в средствах массовой информации, а также с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге в сети Интернет на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru, а также в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" www.gosuslugi.primorsky.ru

1.3.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

категория заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

время приема заявлений;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного запроса, в том числе в электронной форме.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Дальнереченского муниципального района. Органом, организующим предоставление муниципальной услуги, является отдел архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района.
В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю, г. Дальнереченск, ул. Ленина. 55;
-  Управлением Пенсионного фонда РФ по Дальнереченскому ГО и Дальнереченскому МР Приморского края,  г.  Дальнереченск, ул. Полтавская, 127 а;
- «Земельной кадастровой палатой» по Приморскому краю, Дальнереченский филиал ФГУ г. Дальнереченск, ул. М. Личенко, 24а
-  Отделом социальной защиты населения по Дальнереченскому району департамента социальной защиты населения Приморского края, г. Дальнереченск, ул. Рябуха, 75;

- Краевым государственным бюджетным учреждением «Центр занятости населения, г. Дальнереченск» г. Дальнереченск, ул. Ленина, 55;
-  Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №2 по Приморскому краю, г. Дальнереченск, ул. Михаила Личенко, 24а;
- ГИБДД Межрайонным отделом регистрации транспортных средств № 2, г.  Дальнереченск, ул. Дальнереченская, 60;

Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно обращается в ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», г. Дальнереченск, ул. Дальнереченская, 67-18; 

Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма в форме выписки из протокола заседания комиссии по жилищным вопросам администрации Дальнереченского муниципального района (далее – Комиссия);

- решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма в форме выписки из протокола заседания Комиссии.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней, исчисляемый со дня регистрации заявления в Отделе.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6.10. 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Закон Приморского края от 15 мая 2006 года № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

Решение Думы Дальнереченского муниципального района от 18.12.2014 N 112 «Об установлении пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина и стоимости имущества, находящегося в собственности члена семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда».

- решением Думы Дальнереченского муниципального района от 14 мая 2015 года № 37 «О норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной норме жилого помещения на территории Дальнереченского муниципального района»
 - постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 12 мая 20015 года № 144-па  «О жилищной комиссии при администрации Дальнереченского муниципального района»;
- постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 23.01.2012 N 13-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления  муниципальных услуг»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, представляемые заявителем самостоятельно:

 Для предоставления жилого помещения на условиях социального найма заявитель представляет:

1) заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, которое подписывается заявителем и всеми проживающими с ним дееспособными членами семьи;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о рождении, копия свидетельства о заключении (расторжении) брака, копия решения об усыновлении (удочерении), копия судебного решения о признании членом семьи  и т.п.);
4) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, договор поднайма, договор найма специализированного жилого помещения, договор найма (коммерческого найма) и т.п.);

5) обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения по договору социального найма (при необходимости).

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно представляются: 
1) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

2) надлежащим образом заверенная доверенность.
2.6.2.Для подтверждения заявителя и членов его семьи малоимущими в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма, заявитель и члены его семьи представляют:
1) справки, подтверждающие размер заработной платы, стипендии, а также сведения о выплаченных суммах по договорам гражданско-правового характера за расчетный период, непосредственно предшествующий месяцу подачи заявления о предоставлении жилого помещения (расчетный период - период времени, состоящий из двенадцати  календарных месяцев, следующих подряд);

2) документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов (при наличии);

3) копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми  органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период (в случае, если заявитель и (или) члены его семьи являются индивидуальными предпринимателями.

4) свидетельство  о государственной регистрации  транспортного средства (при  наличии транспорта в собственности заявителя и (или) членов его  семьи);

5) паспорт транспортного средства (при наличии транспорта в собственности заявителя и (или) членов его семьи).

2.6.3. Документы, представляемые заявителем и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:
1) справки об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения), выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию имущества (ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ, г. Дальнереченск, ул. Дальнереченская, д. 67-18) или заключение независимого оценщика о рыночной стоимости данного имущества;
2) документы, подтверждающие рыночную стоимость транспортных средств (автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины, и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации), находящихся в собственности заявителя и (или) членов его семьи (независимый оценщик).
2.6.4. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка о составе семьи, содержащая сведения о проживающих лицах;

2) выписка из поквартирной карточки (домовой книги);

3) выписка их финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;
5) справка из Управления Пенсионного фонда РФ по Дальнереченскому ГО и Дальнереченскому МР Приморского края о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий или о том, что заявитель и (или) члены его семьи не являются получателями пенсий;

6) справка из Отдела социальной защиты населения по Дальнереченскому району департамента социальной защиты населения Приморского края о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за  нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат или справка о том, что заявитель и(или) члены его семьи не получают указанные выплаты;

7) справка о выплатах, производимых Краевым государственным бюджетным учреждением «Центр занятости населения, г. Дальнереченск»  по месту жительства заявителя и (или) членов его семьи, или справки о том, что заявитель и (или) члены его семьи не состоят на учете в Центре занятости населения г. Дальнереченска (если заявитель и (или) члены его семьи не подтвердили доходы от трудовой и предпринимательской деятельности);

8) справка из Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №2 по Приморскому краю о том, что заявитель и (или) члены его семьи являются (не являются) индивидуальными предпринимателями (если заявитель и (или) члены его семьи не подтвердили доходы от трудовой и предпринимательской деятельности);

9) справка из ГИБДД Межрайонного отдела регистрации транспортных средств № 2, г. Дальнереченск, ул. Дальнереченская, 60 о наличии (отсутствии) у заявителя и (или) членов его семьи транспортных средств;

10) справки из «Земельной кадастровой палаты» по Приморскому краю, Дальнереченский филиал ФГУ г. Дальнереченск, ул. М. Личенко, 24а о кадастровой стоимости или нормативной цене земельных участков, находящихся в собственности заявителя и (или) членов его семьи.
Данные документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.
Специалисты Отдела не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если не предоставлены все необходимые документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

2) превышение 30-процентного порогового значения уровня среднемесячного дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина и (или) стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина, и подлежащего налогообложению.

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 
Услуга предоставляется без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление, представленное в Отдел лично заявителем (его представителем), а также направленное почтовым отправлением или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, регистрируется в день его поступления в Отдел. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Места, предназначенные для ознакомления  заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего административного регламента.

Здание, в котором расположена администрация Дальнереченского муниципального района, оборудовано  отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудован информационной табличкой, содержащей наименование администрации. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации и оборудованы в соответствии с санитарными нормами и правилами.

Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги оборудованы  столом, стульями.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов Дальнереченского муниципального района  в сети Интернет или Единого портала;

- возможность взаимодействия заявителя с муниципальными служащими в случае получения заявителем консультации на приеме;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах Дальнереченского муниципального района  в сети Интернет, на Едином портале, в средствах массовой информации, предоставление указанной информации по телефону муниципальными служащими;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия) специалистов, их некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их представителям).

2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги, могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП) (с использованием в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Электронные документы, подписанные ЭЦП, признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ

ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов; 
- регистрация заявления;
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (далее – решение); 

- оформление решения; 

- выдача заявителю решения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Последовательность и сроки исполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления и документов

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Отдел заявления и документов, представленных заявителем для предоставления жилого помещения по договору социального найма.

Заявление должно быть подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в жилом помещении. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя специалист Отдела:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя;

- проверяет наличие представленных документов, исходя из перечня, указанного в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента и соответствие документов установленным требованиям.

Специалист Отдела на личном приеме принимает заявление о предоставлении жилого помещения при представлении заявителем полного пакета документов.

Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту Отдела одновременно с оригиналами. Специалист Отдела заверяет копии документов после проверки их соответствия оригиналам, оригиналы документов возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале (справки).

При невозможности представления оригиналов документов для сличения, копии должны быть заверены нотариально.

В случае получения заявления и приложенных к нему документов, поданных в электронной форме (при подписании его ЭЦП), документы распечатываются и рассматриваются в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Отдела в течение трех рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов.

Данное уведомление не является этапом оказания муниципальной услуги и носит информационный характер.

При соответствии заявления, направленного в электронном виде, и приложенных к нему документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Отдела в течение трех рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде уведомляет заявителя о необходимости явки на личный прием для представления в Отдел подлинников документов.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа в предоставлении заявителю жилого помещения (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Результатом осуществления данной административной процедуры является получение Отделом заявления малоимущего гражданина о предоставлении жилого помещения и представленных им документов.
Срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут
3.2.2. Регистрация заявления

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие Отделом заявления о предоставлении жилого помещения и документов, представленных заявителем, для оказания муниципальной услуги.

Регистрация заявления производится в день поступления заявления и документов в журнале регистрации входящей документации, проставляется номер на заявлении в соответствии с записью в журнале.
Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма
Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Отдел заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопроса по оказанию муниципальной услуги, в том числе полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Поступившее заявление и необходимые документы направляются специалистом Отдела для рассмотрения на ближайшее заседание жилищной комиссии администрации Дальнереченского муниципального района (далее Комиссия).
Заседание Комиссии считается правомочным, если в нем участвуют не менее половины ее списочного состава. 

Решение принимается большинством голосов. В случае равенства голосов "за" и "против" решающим является голос председателя Комиссии.

Комиссия в течение одного дня с момента поступления заявления и необходимых документов по результатам рассмотрения представленных документов принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма;

- об отказе в предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма.
По итогам заседания Комиссии оформляется протокол, в котором указывается принятое решение по рассматриваемому вопросу.

Результатом осуществления данной административной процедуры является: 

- принятие решения о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма;

- принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 
3.2.4. Оформление решения 
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие Комиссией решения о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма либо решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

После принятия Комиссией решения специалистом Отдела в течение двух рабочих дней осуществляется подготовка проекта постановления администрации Дальнереченского муниципального района (далее - Постановление), утверждающего протокол Комиссии по принятому решению.
Проект Постановления направляется на подпись Главе администрации (либо в отсутствие Главы администрации, исполняющему обязанности Главы администрации). 

После подписания Постановления, утверждающего протокол Комиссии, специалистом Отдела в течение трех рабочих дней с даты подписания Постановления, подготавливается выписка из протокола заседания Комиссии, содержащая решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 
Результатом осуществления данной административной процедуры является оформление решения Комиссии о предоставлении либо об отказе в предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда в форме выписки из протокола заседания Комиссии.

3.2.5. Выдача заявителю решения 

Основанием для начала данной административной процедуры является оформление выписки из протокола заседания Комиссии о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.
Выписка из протокола заседания Комиссии выдается заявителю лично или по желанию заявителя направляется ему почтовой связью не позднее трех рабочих дней со дня утверждения протокола заседания Комиссии.
3.2.6.Оособенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в электронной форме в соответствии с установленными Правительством Российской Федерации видами электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядком их использования, распечатываются и регистрируются в общем порядке.

Заявитель, направивший заявление в электронной форме, также в электронной форме извещается о принятии решения по результатам рассмотрения такого заявления и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги (решение о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения в форме выписки из протокола заседания Комиссии, утвержденного Постановлением, либо решение об отказе в предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения в форме выписки из протокола заседания Комиссии, утвержденного Постановлением, передается заявителю лично или по желанию заявителя направляется ему по почте.
4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Отдела по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется начальником 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.
Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы администрации Дальнереченского муниципального района, заместителей главы администрации Дальнереченского муниципального района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается начальником Отдела в форме приказа не менее двух раз в год.

Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником Отдела.

В ходе плановых и внеплановых проверок начальником Отдела проверяется:

- знание ответственными лицами Отдела требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.3.  Ответственность должностных лиц за исполнение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Отдела, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Решения и действия (бездействие) администрации Дальнереченского муниципального района, должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае отказа должностного лица администрации Дальнереченского муниципального района, в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Дальнереченского муниципального района или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

1) непосредственно в администрацию Дальнереченского муниципального района на имя главы Дальнереченского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692132, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90,  либо принята на личном приеме заявителя. Личный прием проводится по адресу: 692132, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90.

2) в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru, в том числе по электронной почте: glava-dmr@narod.ru
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба должна содержать:

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 местонахождении 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего дня со дня её поступления в администрацию.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению главой администрации Дальнереченского муниципального района, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  администрация принимает  решение об удовлетворении жалобы, либо  об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме постановления администрации Дальнереченского муниципального района.  
При удовлетворении жалобы администрация Дальнереченского муниципального района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя жалобы;

4) основания принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведение о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой администрации Дальнереченского муниципального района. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.                      
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к административному регламенту

предоставления администрацией

Дальнереченского муниципального района

муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим

гражданам жилых помещений,

 проживающим в муниципальном 

образовании и нуждающимся

 в улучшении жилищных условий»

	

	
	Главе администрации Дальнереченского муниципального района
от ____________________________

______________________________

______________________________

                  (Ф.И.О. полностью)

проживающего(ей) по адресу:

ул. ___________________, д._____, 

кв. ______

________________________________

               (населенный пункт)

телефон __________________________

Е mail: ___________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне по договору социального найма жилое помещение из муниципального жилищного фонда по адресу: ____________________________  
-----------------------------------------------------------------------------------------------

Состав семьи _____ человек.

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Дата документа

	
	
	

	
	
	


Подпись заявителя: _____________                                  ____________









      (дата)

Подписи членов семьи заявителя (с расшифровкой): _________________

________________________________________________________________
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией

Дальнереченского муниципального района

муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим

 гражданам жилых помещений,

 проживающим в муниципальном 

образовании и нуждающимся

 в улучшении жилищных условий»

БЛОК-СХЕМА

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МАЛОИМУЩИМ ГРАЖДАНАМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, ПРОЖИВАЮЩИМ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ И НУЖДАЮЩИМСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ»

	Прием заявления и документов





	Регистрация заявления





	Принятие решения о предоставлении жилого помещения
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения



	Оформление решения





	Выдача заявителю решения




