ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма для последующего предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда (далее - муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Воскресенск.
 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с жилищной комиссией, юристом.

  Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в кабинет №№ 41 или 42  администрации поселения.   
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- законом Московской области от 12 декабря 2005 года № 260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Решением Совета депутатов городского поселения Воскресенск от 27.02.2009 г.    № 189/31 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилья в городском поселении Воскресенск»;
1.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и постоянный контроль за состоянием учетных дел граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может являться  гражданин Российской Федерации, обратившийся в отдел по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации городского поселения Воскресенск за ее предоставлением.  От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у начальника или специалистов отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади, а также с использованием средств телефонной связи. 
Телефон для справок:  8(496)44-22111.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в вежливой форме четко и подробно информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.
График работы Отдела:
понедельник – четверг     
8.30 – 17.30

пятница                              
8.30 – 16.15

суббота-воскресенье         
выходные дни

обеденный перерыв          
13.00 – 13.45

Приемный день:

Пятница                                8.30 – 16.15

обеденный перерыв            13.00 – 13.45

2.2. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане и граждане:

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

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

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

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, 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. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2.3. Для принятия на учет гражданин подает в администрацию городского поселения Воскресенск заявление в произвольной форме.

 Заявление подписывается лично дееспособным гражданином, ограниченно дееспособными с согласия попечителей, законными представителями недееспособных граждан.
 К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие право граждан на получение жилых помещений вне очереди:

а) проживающих в жилом помещении, признанном непригодным для проживания,- решение межведомственной комиссии о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

б) имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания (приведенного в перечне, утвержденном Правительством Российской Федерации), при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинскую справку;
в) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - ходатайство управления опеки и попечительства Министерства образования Московской области по Воскресенскому муниципальному району;

2) документы о признании граждан малоимущими; 

3) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий) – прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки;

4) документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака и т.п.), решение об усыновлении (удочерении) – прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки;

5) судебное решение о признании членом семьи, решение об усыновлении (удочерении) и т.п.,  – представляются в оригинале;

6) выписка из домовой книги;

7) финансовый лицевой счет или свидетельство о государственной регистрации права;

8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

9) выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией;

10) выписка из Единого государственного реестра прав (далее - ЕГРП) с  описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведения о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области (представляются заявителем и каждым членом его семьи – в оригинале);
11) справка из Юго-Востчного филиала ГУП МО «МОБТИ» о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности , об участии в приватизации на территории городского поселения Воскресенск (представляется заявителем и каждым членом его семьи – в оригинале).

2.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления от гражданина.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.

Гражданину может быть отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда в случае:

- непредставления или представления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- в течение пяти лет гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях;

- постоянно проживающие в Московской области не менее пяти лет.
Гражданин снимается с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях, в случаях:

- подачи им по месту учета заявления о снятии с учета;

- утраты им оснований, дающих ему право на получение жилого помещение по договору социального найма;

- его выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

- получения им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- выявления в представленных им документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также: неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.
2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.6.1. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.6.2. В указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

2.6.4. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны быть комфортным для заявителей.

2.6.5. Прием должен осуществляться в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы сотрудников Отдела. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной техники.

2.6.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.6.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов и образцами заявлений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.8. Показатели доступности муниципальной  услуги. Показателями доступности являются:

2.8.1. транспортная доступность к местам предоставления услуги;
2.8.2. обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предо-

ставляется муниципальная услуга;

2.8.3. размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте www.vosgoradmin.ru;

2.8.4. подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги на личном приеме сотрудника Отдела.                                                                                                                                               

2.9. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.9.1. соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

2.9.2. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.9.3. отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

III. 3. СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Последовательность выполнения административных процедур:

- информирование и консультации об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;

- прием заявления и необходимых документов;

- принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет;
- учет и хранение учетных дел;
3.1.1. Информирование и консультации об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов.

Основанием для начала административной процедуры является информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Отдела по жилищным вопросам.
Специалисты Отдела подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи обязаны ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

- о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. 

Информирование и консультирование производятся с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону.
Максимальный срок выполнения действия 20 минут.
В случае, если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, предлагается ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.
3.1.2. Прием заявления и необходимых документов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Специалисты Отдела принимают заявление и документы при непосредственном обращении гражданина, проверяют наличие полного пакета документов, в соответствии с требованием законодательства, фиксируют в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма" дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес заявителя. 
В случае отсутствия полного пакета документов  объясняют гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

В случае соответствия пакета документов установленному перечню,  поданное со всеми необходимыми документами и зарегистрированное в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма" заявление, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня принятия. 
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения.
3.1.3. Принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение общественной комиссией по жилищным вопросам документов о принятии решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет.

 На основании решения комиссии подготавливается протокол заседания комиссии и готовится проект распоряжения главы поселения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или обоснованном отказе.

Решение о постановке или отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается главой поселения в форме распоряжения
Распоряжение о постановке или отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня, со дня принятия соответствующего распоряжения.  
3.4. Проверка сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Работники Отдела вправе проводить проверку сведений, представленных заявителями. Документы проверки рассматриваются как конфиденциальная информация
и приобщаются к учетному делу заявителей.

3.5. Решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или о мотивированном отказе в постановке на учет принимается на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам по результатам проверки представленных документов, что подтверждается распоряжением главы городского поселения Воскресенск  о постановке граждан на учет, либо письменным мотивированным отказом.

 Решение о постановке или отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается общественной комиссией по жилищным вопросам. На основании решения комиссии подготавливается протокол заседания комиссии и готовится проект распоряжения главы поселения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или обоснованном отказе.
3.1.4. Учет и хранение учетных дел.
На каждого гражданина, поставленного на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для постановки на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан. Поправки и изменения не допускаются.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

Специалист отдела  проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Перерегистрация граждан проводится один раз в три года. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан в отдел по учету, распределению и приватизации жилой площади представить  сведения, подтверждающие его право состоять на данном учете.  В случае, если у гражданина за истекший период      не произошло изменений в ранее представленных сведениях, оформляется соответствующая расписка гражданина, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений.  В случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае специалист Отдела осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

Специалист Отдела обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

Учетные дела хранятся пять лет после предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы  администрации поселения.

4.2. Текущий контроль, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей при получении муниципальной  услуги, соблюдение сроков при рассмотрении заявлений, принятие решений, а также подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом проверок, утвержденным заместителем главы администрации поселения. 

4.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

4.5. Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз год.

4.6. Плановые и внеплановые проверки осуществляются заместителем                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             главы администрации поселения и начальником Отдела.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.9. Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.10. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.     

4.11. Предоставление муниципальной услуги может контролироваться гражданами лично посредством направления заявлений в письменной форме или в форме электронного документа, касающихся соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятию решений ответственными лицами.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Общие положения

5.1.1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента (далее – нарушение требований Регламента).

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующим лицам:

а) указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации (далее – Отдела);

б) жалоба на нарушение требований Регламента начальнику Отдела;

в) жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации;
г) жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского
поселения Воскресенск.
5.2.  Указание на нарушение требований Регламента сотруднику Отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации 

5.2.1. При выявлении нарушения требований Регламента заявитель вправе указать на это сотруднику Отдела с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника Отдела устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику Отдела не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3.  Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации 

5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к начальнику Отдела.
5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к начальнику Отдела, может быть осуществлено не позднее 7 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.
5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к заместителю главы администрации, может быть осуществлено в письменной или устной форме.
Обращение с жалобой в письменной форме составляется на имя начальник Отдела в соответствии с формой, приведенной в приложении № 4 к настоящему Регламенту. Жалоба в письменной форме может быть подана лично начальнику Отдела или передана ему через общий отдел управления по общим и организационным вопросам администрации, или отправлена почтовым сообщением.

Жалоба в устной форме передается лично начальнику Отдела.

При приеме устной жалобы начальник Отдела не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме.
5.3.4. Начальник Отдела при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:
а) принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Начальник Отдела может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:
- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- при несоответствии предъявляемых требований требованиям Регламента;

- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной;

- при несоответствии срокам.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

Отказ в удовлетворении письменной жалобы оформляется в письменном виде и направляется в адрес заявителя в течение 3 дней с момента приема такой жалобы.

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее приеме.

По просьбе заявителя отказ на устную жалобу составляется в письменном виде в течении дня приема такой жалобы.

5.3.6. Отказ оформляется в письменном виде и должен содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- дата и время подачи жалобы;

- аргументированные причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

Отказ в письменном виде оформляется на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, заверяются печатью этой организации и подписью её руководителя.
5.3.7. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), начальник Отдела должен совершить следующие действия:
1) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

2) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае  персонального нарушения);

3) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

4) принести извинения заявителю от имени администрации за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и заместитель главы администрации не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;
5) в случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в вышеуказанных пунктах   не осуществляются;

6) если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным должностным лицом Отдела;

- лицо, допустившее нарушение требований Регламента (указывается при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

- нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя;

- подпись главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области;
- подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

- дата и время предоставления расписки.

7) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

8) устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

9) применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения;

10) обеспечить в течение 3 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

- об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

- о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

- об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

11) по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

12) принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени администрации за имевший место факт нарушения, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.8. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области на имя  заместителя главы администрации.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области. 

Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной  системе для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.

При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.4.2. При поступлении жалобы на имя заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск, он инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочные действия).

5.4.3. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.4.4. Заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области может осуществить проверочные действия:
а) посредством поручения начальнику Отдела, жалобы на которое была подана, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;
б) собственными силами.

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие  официального отказа Отдела, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействие) начальника Отдела осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б).
Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с подпунктом а), не может превышать 50% от общего числа жалоб на нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение календарного года.

5.4.5. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего услугу, осуществляется посредством проведения его начальником проверки и/или служебного расследования по содержанию поступившей жалобы.

Сроки установления факта нарушения требований Регламента определяются в соответствии с поручением заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск.
По результатам проведения проверки и/или служебного расследования заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск:
- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

- представляет Отделу отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников.
На основании данных отчета Отдел может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.4.6. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не влечет применения к его начальнику мер ответственности.

5.4.7. С целью установления факта нарушения требований Регламента Отдел вправе:
- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.4.8. По результатам осуществленных проверочных действий Отдел:
а)  готовит соответствующий Акт проверки;
б) обеспечивает применение мер ответственности к начальнику Отдела, предоставляющего муниципальную услугу; 

5.4.9. Не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его начальника и (или) отдельных сотрудников;

- принесение от имени Отдела извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений).
Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. 

Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск  Воскресенского  муниципального  района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. 

Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при оставлении жалобы.
5.4.10. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения срока, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.5. Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области

5.5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области.
Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: 

почтовое отправление, 

электронное письмо,  

электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должна быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.
При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. 

Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.5.2. Подача и рассмотрение жалобы главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5.3. При поступлении жалобы глава администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий). Непосредственное осуществление проверочных действий осуществляет заместитель главы администрации, курирующий Отдел, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) его самого. 

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) Отдела, проверочные действия осуществляются заместителем главы администрации, курирующего данную сферу, в форме служебной проверки в соответствии с порядком, установленным администрацией городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
5.5.4. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.5.5. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные   факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении Отдела, его начальника и (или) отдельных сотрудников;
- принесение от имени администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений);
- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы,  размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для  предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при составлении жалобы.
Приложение

                                       к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Информирование об условиях предоставления муниципальной услуги      

	проверка сведений о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма                                 

	прием документов у граждан для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, рассмотрение списка получателей муниципального услуги на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам администрации городского поселения Воскресенск

	принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма    

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

	учет и хранение учетных дел                       


Приложение № 4  

к Административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Руководителю 

 ___________________________________________                                                                                                                                                                      
(наименование органа местного самоуправления)

  ___________________________________________

(Ф,И,О)

От ________________________________________

(ФИО заявителя)

ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента

Я, _______________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. ______________________________________

_______________________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу __________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях », допущенное

________________________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

1.________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы

следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет)

- обращение к начальнику Отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади ____________ (да/нет)
- обращение к заместителю главы администрации, курирующего Отдел______ (да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная начальником Отдела _______  (да/нет)
4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г. 



_________________ / __________ /

 (подпись заявителя, ф.и.о.)
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