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Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

Муниципальное образование  «Краснокутское сельское поселение»

Администрация  Краснокутского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 13.08.2012г.                                         № 157                             х. Красный Кут

Об утверждении  административного
 Регламента предоставления муниципальной 
услуги «Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в обеспечении жилым помещением, 
предоставляемым по договору социального найма"

Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
постановляю:

1.  Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением», предоставляемым по договору социального найма" согласно приложению N 1 к настоящему постановлению.
2.  Председателю жилищной комиссии Огневу В.Н. обеспечить исполнение Регламента
3. Постановление подлежит обнародованию.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой
Глава Краснокутского
сельского поселения                                                               В.В.Мартыненко

Приложение N 1

к постановлению

Администрации

Краснокутского сельского поселения
от 13.08.2012 N157
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ОБЕСПЕЧЕНИИ ЖИЛЫМ ПОМЕЩЕНИЕМ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫМ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО

НАЙМА" 

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением, предоставляемым по договору социального найма" Администрацией Краснокутского сельского поселения (далее администрация) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением, предоставляемым по договору найма.

2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляются секретарем жилищной комиссии.

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением, предоставляемым по договору социального найма".

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Краснокутского сельского поселения.

6. Результат предоставления муниципальной услуги - направление лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, постановления и выписки о принятии (отказе в принятии) на учет либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 12 Административного регламента.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 22 рабочих дня.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

8.1. Жилищный  кодекс РФ;

8.2. Областной закон от 07.10.2005 N 363-ЗС "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

9.1. Копии (с предъявлением оригиналов) документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении).

9.2. Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение (копии с предъявлением оригинала).

9.3. Документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельства о браке (расторжении брака), свидетельства о рождении (смерти). Копии с предъявлением оригиналов.

9.4. Документы, подтверждающие право на дополнительную жилую площадь. Оригинал.

9.5. Справка об алиментах либо нотариальное соглашение о выплате алиментов (при получении таковых). Оригинал.

9.6. Документы из органов, предоставляющих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества. Оригиналы.

9.7. Справка БТИ о наличии (отсутствии) собственности на всех членов семьи. Оригинал.

9.8. Справка ЕГРП о наличии (отсутствии) собственности на всех членов семьи. Оригинал.

9.9. Справка БТИ о наличии (отсутствии) собственности на всех членов семьи из муниципального образования, в котором проживала семья в течение 15 лет с момента подачи заявления. Оригинал.

9.10. Справка ЕГРП о наличии (отсутствии) собственности на всех членов семьи из муниципального образования, в котором проживала семья в течение 15 лет с момента подачи заявления. Оригинал.

9.11. Справка о составе семьи. Оригинал.

9.12. Адресная справка. Оригинал.

9.13. выписка из похозяйственной книги) 
9.14. Копия (с предъявлением оригинала) квитанции об оплате за жилищно-коммунальные услуги.

9.15. Поквартирная карточка регистрации. Копия, заверенная паспортистом.

9.16. Налоговая декларация. Копия с предъявлением оригинала.

9.17. Справка 2-НДФЛ с места работы всех трудоспособных членов семьи. Оригинал.

9.18. Справка из органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, о наличии (отсутствии) транспортных средств у гражданина и членов его семьи. Оригинал.

9.19. Справка с места работы о трудоустройстве либо документы из службы занятости о постановке на учет в качестве безработного, либо документ, подтверждающий невозможность осуществления трудовой деятельности, на всех членов семьи. Оригинал.

9.20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (пенсионное удостоверение). Копия с предъявлением оригинала.

9.21. Документы, подтверждающие право на льготы. Копия с предъявлением оригинала.

9.22. Заявление (приложение N 1 к Административному регламенту).

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Отсутствие полного перечня документов, указанных вп.9.

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

11.1. Представленные документы содержат исправления или другие пометки, не заверенные должным образом.

11.2. В случае обнаружения в процессе рассмотрения пакета документов представленных заявителем недостоверных или заведомо ложных сведений с целью получения муниципальной услуги.

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, составляет: услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 45 минут и 15 минут соответственно.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

-  стульями и столами для возможности оформления документов.

16. Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

17. Представленные копии документов должны быть заверены сотрудником, уполномоченным на прием документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

18. Состав административных процедур:

18.1. прием и регистрация заявлений;

18.2. выезд членов жилищной комиссии;

18.3. проведение расчета малоимущности;

18.4. рассмотрение заявления на комиссии по жилищным вопросам;

18.5. подготовка проекта постановления;

18.6. оформление документов;

18.7. направление готовых документов заявителю по почте.

19. Сроки выполнения административных процедур:

19.1. прием и регистрация заявлений в день обращения;

19.2. выезд членов жилищной комиссии - в течение 5 рабочих дней;

19.3. проведение расчета малоимущности - в течение 5 рабочих дней;

19.4. рассмотрение заявления - в течение 7 дней;

19.5. оформление документов - в течение 3 дней;

19.6. направление выписки о принятии на учет - в течение 3 дней.

20. Требования к порядку выполнения административных процедур:

20.1. Требования к порядку приема и регистрации документов:

20.1.1. Основанием для начала оформления услуги является письменное заявление.

20.2. Требования к порядку рассмотрения заявления отсутствуют.

20.3. Требования к порядку оформления документов отсутствуют.

20.4. Требования к порядку выдачи готовых документов отсутствуют.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Заместителем Главы Краснокутского сельского поселения .

22. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п.20.1. настоящего Административного регламента.

31. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

32. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

33. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

34.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

35. 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. 

36. 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.

37. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.11.1.настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.         

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в обеспечении жилым

помещением, предоставляемым

по договору социального найма"

Главе Краснокутского сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

    В связи с_____________________________________________________________

    (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

__________________________________________________________________________

              дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке  меня  -  гражданина  Российской

Федерации _______________________________________________________________,

                                 (Ф.И.О.)

дата рождения ___________, паспорт: серия _____________ N _______________,

выданный ________________________________"____" ____________ _________ г.,

удостоверение ___________________________________________________________,

               (наименование документа, подтверждающего право гражданина

                           на льготное обеспечение жильем)

серия _______ N _______, выданное ______________ "____" _____ ________ г.,

проживаю по адресу: _____________________________________________________,

               (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

и членов  моей семьи - граждан  Российской  Федерации  на учет  в качестве

нуждающихся в  жилом помещении,  предоставляемом  по договору  социального

найма.

Состав семьи _________ человек:

Супруга (супруг) _____________________________ "____" ________________ г.,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N _______, выданный _____________________________

"___" __________ _____ г., проживает по адресу: __________________________

_________________________________________________________________________,

        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) _________________________________________ "____" ____________ г.,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ N ____________, выданный

_______________________________________ "____" _______________________ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________,

                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ____________________________________ "____" ______________ ________ г.,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ N ____________, выданный

_______________________________________ "____" _______________________ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________;

                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) ____________________________________ "____" ______________ ________ г.,

                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ N ____________, выданный

_______________________________________ "____" ______________ _________г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________.

                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того,  в  состав  моей  семьи  также  включены  граждане  Российской

Федерации: ____________________________ "____" ______________ ________ г.,

               (Ф.И.О., дата рождения) (родственный статус, основание

                              признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ N ____________, выданный

______________________________________ "____" _______________ _________г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________.

                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного

проживания   на  территории   Российской  Федерации  и  других  государств

на правах ______________________________________________ не имеем (имеем).

      (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи

на  учет  (не позднее 1 марта)  предоставлять  документы,  предусмотренные

частью 6 статьи 1  Областного закона  от 7 октября 2005 года  N 363-ЗС "Об

учете граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях,  предоставляемых

по договору социального найма на территории Ростовской области".

    Обязуюсь в течение трех месяцев  со дня обеспечения меня и членов моей

семьи жилым  помещением  освободить  вместе  со всеми  членами  моей семьи

занимаемое  в  настоящее  время   жилое  помещение,   сдать  (безвозмездно

передать) его в установленном порядке ___________________________________,

оставить  за собой  при условии  обеспечения  жильем  с учетом  имеющегося

жилого помещения.

(органу местного самоуправления, собственнику и др.) (ненужное зачеркнуть)

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ______________________________________________________________________;

           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О. заявителя) (подпись) (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявителем согласны:

1) ______________________________________________________________________;

2) ______________________________________________________________________;

3) ______________________________________________________________________.

                            (Ф.И.О.) (подпись)

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в обеспечении жилым

помещением, предоставляемым

по договору социального найма"

ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ СПЕЦИАЛИСТАМИ

ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ

НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ОБЕСПЕЧЕНИИ ЖИЛЫМ

ПОМЕЩЕНИЕМ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫМ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

ОТДЕЛОМ ЖИЛИЩНОЙ ПОЛИТИКИ

	N 
п/п
	Наименование организации
	Адрес       
	График приема заявителей

	1. 
	Администрация Краснокутского сельского поселения
	х.Красный Кут,ул.Калинина 1а, тел.  3-33-41     
	Понедельник, вторник, пятница 
с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00


