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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА

поселок Малаховка Люберецкого района Московской области
  

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	

	« 27 » июня 2012 г.

	№ 1-2/591 ПГ

	
	

	                                                   
	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Малаховка Люберецкого муниципального района Московской области, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденного Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347-ПГ,  Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (прилагается).

2. Отделу документооборота и контроля Администрации городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Малаховка в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Малаховка                                                                 А.Н. Автаев

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по принятию на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых по запросу физического лица либо его уполномоченного представителя (далее – заявители) Администрацией городского поселения Малаховка (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по принятию малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – нуждающихся в жилых помещениях).

1.2. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, являются малоимущие граждане, признанные таковыми Постановлением администрации, постоянно проживающие в городском поселении  Малаховка и не менее пяти лет в Московской области, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется специалистами Администрации, уполномоченными на ведение в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - специалисты Администрации, уполномоченные на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение Администрации, оформленное в виде Постановления администрации о принятии заявителей на учет или об отказе в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Постановление администрации). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцати рабочих дней со дня предоставления заявителями в Администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением предусмотренных следующим абзацем настоящего пункта случаях.
В исключительных случаях или в случае направления в порядке межведомственного взаимодействия запроса о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время получения этих документов и информации. О приостановлении предоставления муниципальной услуги заявители уведомляется в письменной форме.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется согласно:
– Конституции Российской Федерации;

– Жилищному кодексу Российской Федерации;

– Федеральному закону от 29.12.2004 г. № 189–ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

– Федеральному закону от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

– Закону Московской области от 12.12.2005 г. № 260/2005–ОЗ "О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

– Положению городского поселения Малаховка "О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения Малаховка", принятому решением Советом депутатов городского поселения Малаховка от 22.06.2010 г. № 383/60.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту, и документов, подтверждающие право заявителей состоять на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении (далее – документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги).

Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) Постановление Администрации городского поселения Малаховка о признании заявителя и членов его семьи малоимущими гражданами;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

3) копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

4) акт проверки жилищных условий заявителя;

5) выписка из домовой книги жилого помещения, занимаемого заявителем и членам его семьи и (или) принадлежащего заявителю и членам его семьи;

6) копия финансового лицевого счета на жилое помещение, занимаемое заявителем и членам его семьи и (или) принадлежащее заявителю и членам его семьи;

7) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи и (или) принадлежащим заявителю и членам его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

8) копия технического паспорта на жилое помещение;

9) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество  и  сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Российской Федерации, выданные уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Полномочия по ведению государственного учета регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним осуществляют:

- до января 1997 г. - Люберецкий филиал государственного унитарного предприятия Московской области Московское областное бюро технической инвентаризации,

- после января  1997 г. - Люберецкий отдел Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области;
10) копия медицинского заключения о тяжелой форме хронического заболевания заявителя и (или) членов его семьи, дающей им право на предоставление жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека (при наличии);

11) копии документов, подтверждающих несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (при наличии);

12) копии документов, подтверждающих право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области (при наличии).

Копии документов, указанных в подпунктах 2, 3, 7, 8, 10, 11, 12 настоящего пункта, предоставляются с подлинниками для сверки.
2.7. Заявитель вправе не представлять документы, не предусмотренные пунктом 2.6. настоящего регламента.

2.8. Местонахождение организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное унитарное жилищно-эксплуатационное предприятие поселка Малаховка: 140033, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, Быковское шоссе, дом 3 а, телефон: 8(495) 501-22-14, 8(495) 501-02-33, факс 8(498) 643-61-00;
Люберецкий филиал государственного унитарного предприятия Московской области Московское областное бюро технической инвентаризации: 140005, Московская область, город Люберцы, улица Комсомольская, дом 15, телефон/факс: 8(495) 503-85-34;
Люберецкий отдел Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области: 140002, Московская область, город Люберцы, Октябрьский проспект, дом 53, телефон: 8(495)559-97-87, 8(495)503-32-98.
2.9. Заявители, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий.

2.10. Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, допускается в случае, если:
1) заявление и документы поданы лицом, не уполномоченным быть заявителем по предоставлению муниципальной услуги;
2) текст заявления или документов, приложенных к заявлению, не поддается прочтению.

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

1) заявителями не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего регламента;

2) заявителями представлены документы, не подтверждающие их право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек срок, предусмотренный пунктом 2.9 настоящего регламента;

4) имеются иные основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Московской области, для отказа в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.13. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата по предоставлению муниципальной услуги  срок ожидания заявителей в очереди не должен превышать 30 минут.

2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в  течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

2.15. Прием заявителей осуществляется с соблюдением мер безопасности в помещениях Администрации, в которых обеспечено удобное расположение, как граждан, так и сотрудников Администрации, оборудованных столами и стульями, оснащенных средствам связи, вычислительной и электронной техники.

На стенде рядом с помещениями, где осуществляется прием граждан в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, другая информация по наиболее часто поднимаемым гражданами вопросам в связи с предоставлением муниципальной услуги, график приема граждан специалистами Администрации.

2.16. Информация о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации:

- путем непосредственного обращения к специалисту Администрации, уполномоченному на ведение в установленном порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в установленные дни и часы приема граждан;

- при помощи письменного обращения;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.
Местонахождение Администрации: 140032, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, ул. Комсомольская, д. 1а.

Контактные телефоны: 8(495) 501–34–98, 8(495) 501–05–00, 8(495) 501–05–22.
Официальный сайт в сети Интернет: www.malahovka.net.  
Адрес электронной почты: malahovka@inbox.ru.

Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00; пятница с 9.00 до 17.00; перерыв на обед с 13.00 до 14.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

Местонахождение Главы городского поселения Малаховка: 140032, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, ул. Комсомольская, д. 1а, кабинет № 4.

Контактный телефон: 8(495) 501–05–22.

Режим работы в соответствии с графиком личного приема: первая среда месяца с 10.00 до 13.00 по предварительной записи, в том числе по телефону, в понедельник перед приемом с 9.00 до 11.00,  третья среда месяца с 15.00 до 18.00 по предварительной записи,  в том числе по телефону,  в понедельник перед приемом с 9.00 до 11.00.

Местонахождение сотрудников отдела документооборота и контроля Администрации: 140032, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, ул. Комсомольская, д. 1а, кабинет № 9.

Контактный телефон: 8(495) 501–05–00.

Режим работы в соответствии с графиком приема населения сотрудниками Администрации: понедельник – пятница с 10.00 до 17.00; перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Местонахождение специалистов Администрации, уполномоченных на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 140032, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, ул. Комсомольская, д. 1а, кабинет № 12.

Контактный телефон: 8(495) 501–34–98.

Режим работы в соответствии с графиком приема населения сотрудниками Администрации: понедельник с 14.00 до 17.00; четверг с 10.00 до 13.00.

3. Административные процедуры  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур (далее – административных действий), последовательность которых приведена в блок-схеме в приложении № 2 к настоящему регламенту:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передача их на исполнение ответственному исполнителю муниципальной услуги;

2) проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам, созданной в Администрации (далее – Комиссия по жилищным вопросам);
4) подготовка решения о принятии заявителей на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;
5) выдача или направление заявителям решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;
6) консультация граждан в связи с предоставлением муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передача их на исполнение ответственному исполнителю муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  посредством:

– личного обращения заявителей непосредственно в отдел документооборота и контроля Администрации с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

– почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов.
Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники отдела документооборота и контроля Администрации.

Срок выполнения административного действия не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится сотрудниками отдела документооборота и контроля Администрации в установленные дни и часы приема граждан.

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в отдел документооборота и контроля Администрации в форме надлежащим образом заверенных копий.
Формой надлежащим образом заверенных копий является нотариально заверенная копия документа, либо копия документа, заверенная специалистом Администрации, уполномоченным на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Заверение копий документов специалистом Администрации, уполномоченным на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляется в установленные дни и часы приема граждан, при предоставлении подлинника документа, путем проставления штампа "С подлинным верно" с указанием фамилии, инициалов, должности специалиста и даты заверения. 
Порядок оформления заявителями электронных документов определяется законодательством Российской Федерации.
При поступлении в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  посредством личного обращения заявителя непосредственно в отдел документооборота и контроля Администрации, заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией.

В течение 3-х дней с момента поступления заявления в Администрацию  специалисты отдела документооборота и контроля Администрации регистрируют заявление и направляют его Главе городского поселения Малаховка для наложения резолюции об ответственном исполнителе муниципальной услуги (далее – резолюция Главы городского поселения Малаховка).

Заявление с резолюцией Главы городского поселения Малаховка специалистами отдела документооборота и контроля Администрации ставится на контроль исполнения, и в тот же день вместе с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, передаются ответственному исполнителю муниципальной услуги.

3.1.2. Проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является поступление заявления с резолюцией Главы городского поселения Малаховка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответственному исполнителю муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Администрации, уполномоченный на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, который в соответствии  с резолюцией Главы городского поселения Малаховка является ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель муниципальной услуги).
Срок выполнения административного действия не должен превышать десяти рабочих дней со дня поступления ответственному исполнителю муниципальной услуги заявления с резолюцией Главы городского поселения Малаховка и при наличии всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги:

1) регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях согласно дате поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию;

2) осуществляет анализ и проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для принятия заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, и в этих целях, вправе запрашивать в порядке межведомственного взаимодействия в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, в подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги; 
3) в случае направления  запроса в порядке межведомственного взаимодействия информирует в письменной форме заявителей о приостановлении предоставления муниципальной услуги на срок получения необходимых документов и информации из органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) формирует комплект документов с пояснительной запиской о наличии или отсутствии оснований для принятия заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении (далее – комплект документов по заявителям) и направляет его на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заседании Комиссии по жилищным вопросам

Основанием для начала административного действия является получение секретарем Комиссии по жилищным вопросам комплекта документов по заявителям.

Срок выполнения административного действия не должен превышать семи рабочих дней со дня получения секретарем Комиссии по жилищным вопросам комплекта документов по заявителям.
Комиссия по жилищным вопросам рассматривает вопрос о наличии или отсутствии у заявителей оснований для предоставления муниципальной услуги.
По результатам рассмотрения Комиссия по жилищным вопросам принимает одно из следующих решений (в форме заключения):

– о наличии у заявителей оснований для предоставления муниципальной услуги и возможности их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;

– об отсутствии у заявителей оснований для предоставления муниципальной услуги и отказе в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Заключение Комиссии по жилищным вопросам носит рекомендательный характер для Главы городского поселения Малаховка и может быть положено в основу проекта Постановления администрации.
Заключение Комиссии по жилищным вопросам (в форме протокола заседания) не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия соответствующего решения передается ответственному исполнителю муниципальной услуги для подготовки проекта Постановления администрации.
3.1.4. Подготовка решения о принятии заявителей на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении

Основанием для начала административного действия является получение ответственным исполнителем муниципальной услуги заключения Комиссии по жилищным вопросам.

Ответственным за выполнение административного действия является ответственный исполнитель муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия не должен превышать семи рабочих дней со дня получения ответственным исполнителем муниципальной услуги заключения Комиссии по жилищным вопросам.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги на основании заключения Комиссии по жилищным вопросам готовит проект Постановления администрации, согласовывает его с уполномоченными сотрудниками Администрации, и направляет для рассмотрения и подписания Главе городского поселения Малаховка.

Глава городского поселения Малаховка рассматривает проект Постановления администрации, подписывает его и направляет для регистрации в отдел документооборота и контроля Администрации либо возвращает на доработку ответственному исполнителю муниципальной услуги.
Ответственный исполнитель муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня возвращения Главой городского поселения Малаховка проекта Постановления администрации, дорабатывает проект Постановления администрации в соответствии с рекомендациями Главы городского поселения Малаховка, согласовывает его с уполномоченными сотрудниками Администрации, и направляет для рассмотрения и подписания Главе городского поселения Малаховка.
3.1.5. Выдача или направление заявителям решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении

Основанием для начала административного действия является поступление Постановления администрации в отдел документооборота и контроля Администрации для его регистрации.
Ответственными за выполнение административного действия является сотрудники отдела документооборота и контроля Администрации.

Срок выполнения административного действия не должен превышать трех рабочих дней со дня получения сотрудниками отдела документооборота и контроля Администрации Постановления администрации для регистрации.
Постановление администрации регистрируется и направляется заявителям письменным почтовым отправлением с уведомлением по почтовому адресу, указанному в их заявлении.
Постановление администрации на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
После направления заявителям Постановления администрации исполнение муниципальной услуги снимается с контроля ответственного исполнителя муниципальной услуги.

3.1.6. Консультация граждан в связи с предоставлением муниципальной услуги

Основанием для начала административного действия является личное обращение гражданина для консультации к специалисту Администрации, уполномоченному на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения в установленные дни и часы приема граждан, или по телефону.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Администрации, уполномоченный на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения административного действия составляет не более 15 минут.

Время ожидания в очереди при личном обращении граждан для получения консультации в связи с предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

При консультации граждан специалист Администрации, уполномоченный на ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам в связи с предоставлением муниципальной услуги. Ответ на обращение граждан по телефону должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилию, имя, отчество и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента включает в себя:

1) текущий контроль уполномоченными сотрудниками отдела документооборота и контроля Администрации соблюдения сотрудниками Администрации сроков исполнения муниципальной услуги;
2) текущий контроль уполномоченными сотрудниками юридического отдела Администрации соблюдения сотрудниками Администрации нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

3) текущий контроль Главой городского поселения Малаховка соблюдения сотрудниками Администрации последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решения, как результата предоставления муниципальной услуги;

4) плановые проверки Главой городского поселения Малаховка или по его поручению другими сотрудниками Администрации своевременности и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации;

5) внеплановые проверки Главой городского поселения Малаховка или по его поручению другими сотрудниками Администрации своевременности и качества предоставления муниципальной услуги сотрудниками Администрации в случае обращения заявителей с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность плановых проверок своевременности и качества предоставления муниципальной услуги сотрудниками Администрации устанавливается Главой городского поселения Малаховка. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявители вправе обратиться к Главе городского поселения Малаховка с жалобой на решения и действия (бездействие) служащих Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, если считают, что этими неправомерными решениями и действиями (бездействием) нарушены их права при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме и должна содержать:
1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителей,  номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителям;

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) служащего Администрации, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) служащего Администрации, осуществляемым (принимаемым) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа служащего Администрации, уполномоченного принимать обращения граждан, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных служащими Администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных служащим Администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Принятое решение направляется заявителям в письменной форме не позднее одного рабочего дня со дня принятия данного решения.
Приложение № 1
к административному регламенту
	Главе городского поселения Малаховка А.Н. Автаеву

от  _____________________________________________
________________________________________________

проживающего (-ей) по адресу:

________________________________________________

________________________________________________
Паспорт: серия _____________  № __________________

выдан __________________________________________

________________________________________________
телефон  ________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня и членов моей семьи, состоящей из ______________ человек, в том числе: 
	№

п/п
	Ф.И.О. 

членов семьи заявителя
	Родственные отношения
	Паспорт

(серия, номер, когда и кем выдан)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	


на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Я и вышеперечисленные члены моей семьи, имеют в __________________________ по 

(пользовании,  собственности)

вышеуказанному адресу ____________________________________ общей площадью жилого

       (квартиру (комнату, часть дома)
 помещения ________ кв.м.

Кроме того _____________________________________________ __________________

                  (Ф.И.О. члена семьи)

имеет дополнительно на праве собственности жилое помещение (долю) по адресу: ________________________________________________________________________________

общей площадью жилого помещения ____________ кв.м.

Сообщаем следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях заявителей, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам:
	№

п/п
	Ф.И.О.

членов семьи заявителя
	Адрес
	Тип жилой площади

(отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая общая площадь жилого помещения
	Всего человек зарегистрировано по месту жительства

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Постановлением администрации городского поселения Малаховка от "_____"_____________ 20__г.  №  ________ наша семья признана малоимущими гражданами в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи: ____________________________________________, если производили, то какие

                              (не производили / производили)

именно: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае предоставления нами неполных сведений и (или) недостоверных сведений, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет, мы будем обязаны, при изменении указанных в заявлении сведений, не позднее чем через один месяц со дня указанных изменений проинформировать о них в письменной форме Администрацию городского поселения Малаховка.

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, уполномоченного действовать от имени членов своей семьи)

"_____"______________20__г.                                           ________________________________
                          (подпись  заявителя)
	К заявлению прилагаю следующие документы:
	

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	

	11.
	

	12.
	

	13.
	

	14.
	

	15.
	

	16.
	

	17.
	

	18.
	

	19.
	

	20.
	

	21.
	


"_____"______________20 __г. 

____________________________________________

(подпись должностного лица, принявшего заявление)
Приложение № 2
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ МАЛОИМУЩИХ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ



















Обращение заявителей


о предоставлении муниципальной услуги








консультация граждан в связи с предоставлением муниципальной услуги








отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10. настоящего регламента





прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передача их на исполнение ответственному исполнителю муниципальной услуги





проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги





рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заседании Комиссии по жилищным вопросам





подготовка решения об отказе в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении





подготовка решения о принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении





направление заявителям решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении





направление заявителям решения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении








