Приложение 3 

к Постановлению администрации 

сельского поселения 

Новосильский сельсовет 

                                                                             от 19.09.2012 года № 9 

  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ» АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОСИЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
1. Общие положения
 1.1. Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга), предоставляемой администрацией сельского поселения Новосильский сельсовет (далее – администрация) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Новосильский сельсовет, подтверждающие право состоять на учёте нуждающихся в жилых помещениях: 

- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

- отнесенные в соответствии с ч. 3 ст. 49 Жилищного Кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма. 

От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители – опекуны на основании постановления о назначении опеки. 

От заявителя может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Новосильский сельсовет  (далее – администрация).

2.3.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление о признании и принятии на учет гражданина заявителя и членов его семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направление уведомления о принятии на учет гражданина заявителя и членов его семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- постановление об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направление соответствующего уведомления.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до оформления) составляет не более 30 рабочих дней со дня со дня регистрации заявления и документов. 

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента. 

2.4.2. Уведомление о признании либо отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи нуждающимся в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда, выдается либо направляется по почте не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года; 

· Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года;   

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»; 

· Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

· Законом Липецкой области от 05.08.2005 г. №207-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде»; 

· Уставом сельского поселения Новосильский сельсовет.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в Администрацию сельского поселения с заявлением (приложение 1 к настоящему административному регламенту) с комплектом документов, необходимых для предоставления.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) паспорт гражданина Российской Федерации либо документ его заменяющийся (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством Российской Федерации); 

2) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства; 

3) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.); 

4) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим; 

документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно: 

5) выписка из домовой книги; 

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

7) выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией; 

8) документы, подтверждающие отношение гражданина к иной, определенной федеральным законом или законом Липецкой области, категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для постановки на учет. 
При направлении заявления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении прилагаемые копии документов должны быть заверены нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке.

2.7.Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в п.п. «б», «г», «д», «е» пункта 2.6.2. запрашиваются администрацией сельского поселения в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
2.8.Документы, указанные в п.п. «е» п.2.6.2. направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление не поддается прочтению (обращение не рассматривается и не исполняется, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

· подача документов неуполномоченным лицом;

· представление неполного перечня документов;

· неправильное оформление документов.

2.10 Основания для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· непредставление документов, перечисленных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента; 

· непредставление документов подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2. настоящего Административного регламента. 

· недостоверность сведений в представленных документах.

2.11.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к месту, предназначенному для исполнения услуги

2.12.1. Требования к оформлению входа в здание.

Здание (строение), в котором расположена администрация сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.2. Требования к присутственным местам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.12.3. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов и информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей.

В администрации сельского поселения организуются помещения для приема заявителей.

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в администрацию сельского поселения;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации.

2.13.2. Местонахождение администрации сельского поселения Новосильский сельсовет:

почтовый адрес: 399564 Липецкая область, Тербунский район, с. Новосильское, ул. Советская, д. 22.

Телефоны: 8(47474)2-53-77; адрес электронной почты: te10@terbuny.lipetsk.ru.

2.13.3. График (режим) работы администрации сельского поселения: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00.

Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

2.13.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приёма обращения для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации сельского поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.6. Заявители, представившие в администрацию сельского поселения документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения подготовки материалов по заданному вопросу и возможности их получения.
3. Административные процедуры
3.1. Заявление о принятии на учет граждан рассматривается органом местного самоуправления в течение тридцати дней со дня его регистрации.

3.2. Поступившее заявление граждан о постановке на учет для улучшения жилищных условий с документами рассматривается органом местного самоуправления.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение 2).

3.3. Орган местного самоуправления издает акт о принятии гражданина на учет или об отказе в постановке на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и не позднее трех рабочих дней сообщает письменно гражданину о принятом решении.

3.4. Очередность принятия граждан на учет определяется по дате и времени подачи заявления гражданином.

3.5. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в органе местного самоуправления по установленной форме (приложение 3). На основании данных книги учета малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, составляются списки очередников, которые вывешиваются для общего сведения.

В книге учета малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

3.6. На каждого гражданина, принятого на учет для улучшения жилищных условий, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, представленные при постановке на учет, а также в последующем при перерегистрации.

3.7. Органы местного самоуправления обеспечивают надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

3.8. Перерегистрация граждан, состоящих на учете.

3.8.1. Органы местного самоуправления ежегодно проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете.

3.8.2. Проведение перерегистрации осуществляется без участия заявителя путем истребования у соответствующих организаций и граждан документов в целях подтверждения в полном объеме условий, послуживших основаниями для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

3.8.3. В случае выявления на основании полученных документов обстоятельств, являющихся основанием для снятия граждан с учета, орган местного самоуправления принимает решение о снятии граждан с учета по основаниям и в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации.

3.8.4. Предоставление в орган местного самоуправления обновленных документов, указанных в статье 3 настоящего Закона, должно также производиться гражданином непосредственно перед заключением договора социального найма жилого помещения.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется главой администрации сельского поселения Новосильский сельсовет. 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации сельского поселения Новосилький сельсовет. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы; 

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации; 

- полноту представленных заявителями документов; 

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

- порядок выдачи документов. 

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу главе сельского поселения Новосильский сельсовет.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

56. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименования юридического лица;

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации в администрации сельского поселения.

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов администрации сельского поселения в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Приложение №1 
к Административному регламенту 

  

Главе администрации сельского поселения 

Новосильский сельсовет 

                                                                                  ________________________________________ 

                                                                                  от _______________________________________ 

                                                                                  проживающего по адресу: __________________ 

                                                                                  ________________________________________ 

                                                                                  постоянно зарегистрирован по адресу:________ 

                                                                                  ________________________________________ 

                                                                                  телефон: _________________________________ 

  

  

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении
  

    Я _______________________________________________________________________________ 

                                             (являюсь собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях  поднайма - нужное указать) 

жилого помещения по адресу: ____________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________(указать тип площади и ее размеры) 

  

Состав семьи: 

Супруга (супруг) _________________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения)
Дети: ___________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
  

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 

______________________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения)
______________________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения)
  

Я являюсь малоимущим, что подтверждается _________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

                                                (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего) 

  

Гражданско-правовых  сделок  с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (ненужное зачеркнуть). 

  

Я (члены семьи) __________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

имею  (имеем)  право  на  внеочередное  предоставление  жилого помещения по основаниям: 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек: 

Супруга (супруг) _________________________________________________________________ 

(ф.и.о.)
Дети: ___________________________________________________________________________ 

(ф.и.о.)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
иные члены семьи: 

_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
_______________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

К  заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете в  качестве  нуждающихся  в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального    найма   (граждане,   проживающие   на   условиях   поднайма, дополнительно прилагают копии договора поднайма жилого помещения): 

1. _____________________________________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________________________________ 

3. _____________________________________________________________________________________ 

4. _____________________________________________________________________________________ 

5. _____________________________________________________________________________________ 

6. _____________________________________________________________________________________ 

      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. 

  

"__" _____________ 20__ г. 

  

______________________________               ______________________________ 

     (подпись заявителя)                                                                                 (расшифровка подписи) 

______________________________               ______________________________ 

     (подпись заявителя)                                                                                    (расшифровка подписи) 

______________________________               ______________________________ 

  

  

  

                                                           

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Приложение №2 

к Административному регламенту 

  

  

РАСПИСКА
в получении заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении
  

      От гр.___________________________________________________________________________, 

проживающего по адресу: ________________________________________________________________, 

паспорт___________________________________________________________________(серия, номер), 

выдан________________________________________________________________(кем и когда выдан), 

получено заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,  с приложением к нему следующих документов: 

  

1.______________________________________________________________________________________ 

2.______________________________________________________________________________________ 

3.______________________________________________________________________________________ 

4.______________________________________________________________________________________ 

5.______________________________________________________________________________________ 

6.______________________________________________________________________________________ 

7.______________________________________________________________________________________ 

  

        

    Документы принял: 

___________________________    ________________________________________________ 

                (подпись)                                              (расшифровка подписи, должность) 

  

________________________ 

 (дата приема документов) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Приложение 3

к Административному регламенту

                                    КНИГА

                    УЧЕТА МАЛОИМУЩИХ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ

                        В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

Населенный пункт _____________________________________________________________

                             (город, поселок, село и т.д.)

______________________________________________________________________________

                      (наименование муниципального образования)

                                                  Начата ________ 20___ года.

                                                  Окончена ______ 20___ года.
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