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АДМИНИСТРАЦИЯ ЮРЬЕВО-ДЕВИЧЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОНАКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 ___.09.2018                              с. Юрьево-Девичье                                           № ___
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Постановка 
на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» 
на территории Юрьево-Девичьевского сельского 
поселения Конаковского района Тверской области 
В целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг,  в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Жилищным кодексом РФ, Постановлением администрации Тверской области от 21.02.2006 № 18-па «Об утверждении форм документов для реализации закона Тверской области от 27.09.2005 № 112-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления Тверской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» и Уставом Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район,                                               
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» на территории Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области (приложение).
2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит обнародованию на информационных стендах и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Признать утратившими силу постановление Главы администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области от 12.02.2015 № 18 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Юрьево-Девичьевского сельского поселения».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 

Юрьево-Девичьевского сельского поселения                                     А.Н. Лукьянов                                                  

Приложение
к постановлению администрации 

Юрьево-Девичьевского сельского поселения 

от __.09.2018 N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» на территории Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района 

Тверской области
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для лиц, обратившихся за получением муниципальной услуги.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги: 
«Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

1.3. Круг заявителей.
Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические лица, а также их представители, полномочия которых подтверждены в соответствии с действующим законодательством (далее – Заявители).
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет непосредственно администрация муниципального образования Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области (далее – Администрация).

Адрес Администрации: 
171282, Тверская область, Конаковский район, Юрьево-Девичьевское сельское поселение, с. Юрьево-Девичье, ул. Центральная, д. 16а.
График работы:

понедельник – пятница с 8.00 – 17.00 часов.
перерыв на обед с 13.00 – 14.00 часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Телефон для справок: (48242) 68-431
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте,  посредством факсимильной связи, по телефону, на личном приеме.
Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в администрации муниципального образования Юрьево-Девичьевское сельское поселение Конаковского района Тверской области.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации;
- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации;

- график личного приема руководителями администрации и уполномоченными лицами;

- порядок приема обращения; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

- должно принять все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщать номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначать другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, либо мотивированный письменный отказ в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

1.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Жилищным кодексом РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;
       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Тверской области от 27.09.2005 № 112-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления Тверской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Законом Тверской области от 13.04.2009 № 27-ЗО «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Тверской области»;

        - Законом Тверской области от 16.07.2018 № 28-ЗО «О внесении изменений в отдельные законы Тверской области»;
        - Постановлением администрации Тверской области от 21.02.2006 N 18-па «Об утверждении форм документов для реализации закона Тверской области от 27.09.2005 № 112-ЗО»;
         - Постановлением администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения от --.09.2018 № -- «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилых помещений в маневренном (временном) жилищном фонде на территории Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области»;
        - Уставом муниципального образования Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с даты поступления в Администрацию письменного обращения Заявителя.
Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 
2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем:
2.2.1. заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи по форме согласно приложению № 1;
2.2.2. паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи;
    2.2.3. документы, подтверждающие состав семьи Заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство об установлении отцовства, судебное решение о признании членом семьи и иные документы в соответствии с федеральным законодательством);

    2.2.4. документы, подтверждающие право граждан быть признанными нуждающимися в жилом помещении, а именно:

а) перечень документов, подлежащих представлению непосредственно гражданином с заявлением в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

- справка о составе семьи и занимаемой площади по установленной форме либо выписка из домовой книги (за исключением случаев, когда указанные документы выдаются органом местного самоуправления);

- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Тверской области категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет нуждающихся в жилом помещении.

б) перечень документов, запрашиваемых органом местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- справка о составе семьи и занимаемой площади по установленной форме либо выписка из домовой книги в случае, когда указанные документы выдаются органом местного самоуправления;

- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре  недвижимости;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

- документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) заявителем и членами его семьи права на приватизацию жилого помещения (в случае если заявитель и (или) члены его семьи после вступления в силу Закона Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» проживали за пределами Тверской области), в органах местного самоуправления и органах государственной власти, уполномоченных на распоряжение жилыми помещениями, по предыдущему месту жительства заявителя и членов его семьи;

- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания – в случае проживания гражданина в жилом помещении, признанным непригодным для проживания, дающее основания относить гражданина-заявителя, либо члена его семьи, к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди.

 2.2.5. Документы, дающие основания относить Заявителя либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди, а именно:

- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания, в случае проживания гражданина в жилом помещении, признанном непригодным для проживания;

- медицинскую справку из лечебного медицинского учреждения при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации;

- справку из органов опеки и попечительства о назначении опекуна, в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина;
- документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
2.2.6. Письменное согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 2.
2.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

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

2.4. В целях получения муниципальной услуги Заявитель вправе представить  документы, указанные в пунктах 2.2.4, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, самостоятельно.



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

2.6. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, производится специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день поступления заявления в Администрацию. Время регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.7.1. выявление в представленных документах неполной, недостоверной или искаженной информации;
2.7.2. ответ на межведомственный запрос, направленный в соответствии с пунктом 2.8 административного регламента, свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении соответствующих органов или организаций подтверждает право заявителя и членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2.7.3. представлены документы, которые не подтверждают право Заявителя и членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2.7.4. не истек срок предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.7.5. обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.8. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до Заявителя в письменной форме. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, производится специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день поступления заявления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1. Помещение, предназначенное для ожидания Заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается в коридоре Администрации, оборудовано достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещении Администрации на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация: 

- о режиме работы Администрации;

- о графике личного приема руководителями Администрации  и уполномоченными должностными лицами;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Вход в помещение, предназначенное для приема Заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы Администрации.

На автомобильной стоянке у здания Администрации предусматриваются места для парковки автотранспортных средств Заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1. соблюдение стандарта муниципальной услуги;
2.13.2. доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
2.13.3. соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;
2.13.4. отсутствие обоснованных жалоб заявителей.
3. Административные процедуры
Блок–схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее – постановка на учет), либо письменного мотивированного отказа в постановке на учет. 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление гражданина по форме согласно приложению № 1.
3.1.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в Администрации:

- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- осуществляет регистрацию заявления, в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации;
- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.2 административного регламента;

- в случаях, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента подготавливает и вручает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа.
3.1.3. После регистрации заявление направляется на рассмотрение Главе Администрации для наложения резолюции по исполнению документа. Глава Администрации проставляет на заявлении резолюцию об исполнении документа и передает его специалисту Администрации для исполнения.

3.1.4. Результатом административной процедуры является заявление, зарегистрированное и переданное специалисту Администрации для исполнения.

3.2. Рассмотрение заявления и оформление постановления о постановке на учет либо письменного мотивированного отказа в постановке на учет.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации заявления с резолюцией Главы Администрации.
3.2.2. Специалист Администрации, указанный в резолюции Главы Администрации:

- проверяет заявление и документы на предмет соответствия их требованиям;
- готовит проект постановления о постановке на учет (проект письменного отказа в постановке на учет) в двух экземплярах;
- передает проект постановление или письменного мотивированного отказа в постановке на учет Главе Администрации для подписания.

3.2.3. Глава Администрации подписывает постановление (отказ в постановке на учет) и передает его специалисту Администрации.
3.3. Выдача постановления о постановке на учет либо письменного мотивированного отказа в выдаче постановления.

3.3.1. Специалист Администрации не позднее, чем за 3 рабочих дня со дня вынесения решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, уведомление, подтверждающее принятие такого решения, по форме, установленной Правительством Тверской области. 

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ не указан Заявителем.

Второй экземпляр постановления о принятии на учет (отказа в постановке на учет) подшивается в дело.

3.3.2. Результатом муниципальной услуги является выданное (направленное) постановление о постановке на учет (отказ в постановке на учет).
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими, осуществляет Глава Администрации. Текущий контроль производится один раз в год путем проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги.

4.2. Для обеспечения внешнего контроля за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав, порядок и сроки работы которой утверждаются распоряжением главы Администрации.
При проведении плановых (один раз в два года) и внеплановых проверок рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги в целом (комплексные проверки), или отдельные аспекты предоставления муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста Администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействия), решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, или электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального оператора государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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

6) требование с Заявителя, при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

- в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалования является обращение заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

В части досудебного обжалования Заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением, обратиться в адрес Администрации для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистов Администрации;

- заместителей главы Администрации;

- Главе Администрации. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказа в удовлетворении жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Действие (бездействие) должностного лица, оказывающего муниципальную услугу, может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством РФ.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

Главе _____________________________________________________
                                              (Ф.И.О. должностного лица органа местного самоуправления,

__________________________________________________________
                                          осуществляющего принятие на учет в качестве нуждающихся

__________________________________________________________
                                         в жилых помещениях)
от ________________________________________________________
                                     (Ф.И.О. с расшифровкой)

проживающего (ей) по адресу:________________________________
__________________________________________________________
паспорт ___________________________________________________
                                                   (серия, номер, кем и когда выдан, код)
Заявление

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

            Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, в связи с _____________________________
_________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствия жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого
_________________________________________________________________________________
помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем
_________________________________________________________________________________
  установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом _________________________________________________________________________________
несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающей тяжелой формой 
________________________________________________________________________________________

хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно)

________________________________________________________________________________
(по какому основанию принять на учет)

Состав моей семьи _____человек:

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

2. Супруг (а)____________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Члены семьи:
3._____________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4._____________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5._____________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6._____________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7._____________________________________________________________________
(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю следующие копии документов:
1._______________________________________________________________________________
2._______________________________________________________________________________
3._______________________________________________________________________________
4._______________________________________________________________________________
5._______________________________________________________________________________

6._______________________________________________________________________________

7._______________________________________________________________________________
8._______________________________________________________________________________

9._______________________________________________________________________________
Занимаемое жилое помещение по договору социального найма:_________________________
адрес:___________________________________________________________________________
общая площадь жилого помещения _______ кв. м., в том числе жилая______ кв. м.

На праве собственности мне и (или) членам моей семьи принадлежит жилое помещение:

адрес:___________________________________________________________________________
общая площадь жилого помещения _______ кв. м., в том числе жилая______ кв. м.

На основании чего оформлена собственность (дарение, приватизация, покупка и т.д.) _________________________________________________________________________________ 
если в долевой собственности, указать размер доли_____________________________________
с какого времени находится в собственности__________________________________________
кто является собственником_________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
            Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Дополнительная информация_______________________________________________________
________________________________________________________________________
Подписи членов семьи:

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

______________          _________________

   (подпись)                                (Ф.И.О.)

"_____" _________________ 20____ г.                         Подпись заявителя _________________.

Приложение № 2

к административному регламенту 

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных заявителя при предоставлении муниципальных услуг администрацией Юрьево-Девичьевского сельского поселения 

Конаковского района Тверской области

Я, ______________________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющий личность)

_________________________________________________________________________________
(выдан кем и когда)

проживающий(ая) по адресу________________________________________________________
настоящим даю свое согласие администрации Юрьево-Девичьевского сельского поселения МО Конаковский район Тверской области (далее – Оператор) на обработку Оператором (включая получение от меня и/или от любых третьих лиц, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации) моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. 

При этом согласие дается Оператору на использование персональных данных в процессе предоставлении муниципальной услуги, для получения необходимых документов или сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций.

Согласие распространяется на следующую информацию: 

мои фамилия, имя, отчество, адрес, ИНН.

Настоящее согласие дается на срок предоставления муниципальной услуги, установленный Административным регламентом и составляет 30 дней с момента регистрации заявления.
Оператор хранит персональные данные в течение срока хранения документов, установленного действующим законодательством России, а в случаях, предусмотренных законодательством, передает уполномоченным на то нормативно-правовыми актами органам государственным власти. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства. 

Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления Персональных данных для достижения указанных выше целей Уполномоченному лицу, а также третьим лицам, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в моих интересах, передачи Оператором принадлежащих ему функций и полномочий иному лицу.

Подпись: ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, подпись)
Приложение № 3

              к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
последовательность действий предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях» на территории Юрьево-Девичьевского сельского поселения Конаковского района Тверской области
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 2 рабочих дней 

	


	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 2 рабочих дней 



	


	Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов

Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 1 рабочего дня



	


	Представлены все документы, установленные пунктом 2.2 административного регламента
	
	Отсутствие одного и более документов, установленных пунктом 2.2 административного регламента и несоответствие представленных документов требованиям административного регламента

	


	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок осуществления административного действия составляет 1 рабочий день
	
	Принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги
Общий максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 17 рабочих дней



	

	

	Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

(в течение 1 календарного дня со дня принятия решения)




