РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КРИВОРОЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 13.08. 2015 г. № 73
сл.Криворожье
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги по принятию на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

         В   целях   повышения   качества   предоставления   и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий  для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003    № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» Администрация Криворожского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т:
        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласно приложению к настоящему постановлению.

        2. Специалисту Администрации Криворожского сельского поселения, на которого возложена функция по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в своей деятельности руководствоваться настоящим административным регламентом.
        3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Криворожского 
сельского поселения

                                                  С.Д.Луганцев
постановление вносит ведущий специалист
Администрации Криворожского сельского поселения

  Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                          Криворожского сельского поселения

    от 13.08. 2015 № 73
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
ПО  ПРИНЯТИЮ  НА  УЧЕТ  ГРАЖДАН  В  КАЧЕСТВЕ  НУЖДАЮЩИХСЯ 
В  ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЯХ
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при организации обслуживания населения на территории Криворожского сельского поселения  специалистом Администрации криворожского сельского поселения.
 1.2. Предоставление муниципальной услуги  по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – услуги) осуществляется специалистом Администрации Криворожского сельского поселения (далее - специалистом).

 В процедуре по предоставлению услуги участвуют:

 - МУП БТИ Миллеровского района;

 - Миллеровский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Ростовской области;

 - отдел социальной защиты населения по Миллеровскому району;

 - органы опеки и попечительства по Миллеровскому  району.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги: 
         - Конституция Российской Федерации;

         - Жилищный Кодекс Российской Федерации;

         - Гражданский Кодекс Российской Федерации;

         - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ  «О ветеранах»;
         - Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.05.2006 № 285 
«Об утверждении правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»; 

         - Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

         - Постановление Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327  «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

         - решение Собрания депутатов Криворожского сельского поселения от 07.03.2008 № 121  «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади по договору социального найма»;

         - Устав муниципального образования «Криворожское сельское поселение»;        

         - иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения в данной сфере.
1.4. Результатом предоставления услуги является: принятие Администрацией Криворожского сельского поселения решения о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет, которое оформляется правовым актом Администрацией Криворожского сельского поселения и уведомление гражданина.
1.5. Заявителями на предоставление услуги являются  граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории Криворожского сельского поселения (далее – заявитель). 
Принятие на учет гражданина осуществляется на основании поданного гражданином в Администрацию Криворожского сельского поселения заявления, подписанного всеми совершеннолетними членами семьи. Форма заявления утверждена Постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005   № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
На учет одновременно с заявителем принимаются проживающие совместно с ним и постоянно зарегистрированные по данному адресу члены его семьи, в том числе временно отсутствующие члены его семьи, за которыми по закону сохраняется право на жилую площадь. К членам семьи гражданина в целях принятия на учет по его заявлению относятся:

1) супруга (супруг);

2) совместно с ним проживающие дети до вступления в брак, за исключением случаев обеспечения жильем вне очереди;

3) совместно с ним проживающие родители;

4) другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы, а в исключительных случаях и иные лица, признанные в судебном порядке членами его семьи.

К членам семьи погибшего (умершего) относится также вдова (вдовец) до повторного вступления в брак.

В случаях, когда супруги фактически проживают и зарегистрированы по разным адресам, совместное их принятие на учет допускается при условии, если суммарная общая площадь жилых помещений, занимаемых ими по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, ниже учетной нормы общей площади жилого помещения на каждого члена семьи.    

Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, поданного его законными представителями.

Принятие на учет детей-сирот либо детей, оставшихся без попечения родителей, до момента достижения ими совершеннолетия осуществляется на основании заявления органа опеки и попечительства, поданного в Администрацию Криворожского сельского поселения не позднее одного года по достижении ребенком возраста четырнадцати лет.
2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Криворожское  сельское поселение» (далее - сайт поселения), а также предоставляется: 
непосредственно специалистом Администрации Криворожского сельского поселения; 
с использованием средств телефонной связи и электронной почты; 
по почте (по письменным обращениям заявителей).

2.1.2. Сведения о местонахождении Администрации Криворожского сельского поселения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресе электронной почты Администрации Криворожского сельского поселения:
почтовый адрес: 346123, Ростовская область, Миллеровский район, сл. Криворожье, ул.им.Ленина, 33.

 телефоны: 8(86385)58-7-04;
 факс: 8(86385)58-3-33;

         сайт поселения: www.krivorozhskoe.smoro.ru.;

    адрес электронной почты:  sp22230@donpac.ru.;

график приема документов, запросов, предоставления консультаций и информации специалистом:  понедельник – пятница  с 8.00 ч. до 16.00 ч;  

перерыв на обед: с 12.00 ч. до 13.00 ч.;
выходные дни: суббота,  воскресенье.

2.1.3. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист, предоставляющий  услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультирование граждан по вопросам предоставления услуги на личном приеме производится специалистом Администрации Криворожского сельского поселения в приемные дни.

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги либо назначает другое время в следующий приемный день для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Криворожского сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На информационном стенде в помещении Администрации Криворожского сельского поселения, на  сайте Криворожского сельского поселения размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на сайте поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты Администрации Криворожского сельского поселения;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
2.2. Сроки предоставления услуги.

2.2.1. Решение о постановке на учет или об отказе в принятии на учет гражданина принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего Регламента.

2.2.2. Специалист не позднее чем  через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выписку из постановления Администрации Криворожского сельского поселения о принятии гражданина на учет по форме, установленной нормативным правовым актом Администрации Ростовской области.

2.2.3. Заявление регистрируется в день получения специалистом, предоставляющим услугу, документов согласно перечню, указанному в пункте 2.5.1.  настоящего Регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основанием для отказа в исполнении функции является:

       а) не представлены в полном объеме документы, предусмотренные в пункте 2.5.1. настоящего Регламента;

        б) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
        в)    не истек срок, предусмотренный частью 12 статьи 1 Областного закона от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».
        Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

Решение об отказе в постановке на учёт должно содержать причины отказа.

2.4. Требования к местам предоставления услуги.
2.4.1. Помещение в здании Администрации Криворожского сельского поселения, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.4.2. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения (стульями, кресельными секциями, столами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.4.3. Места ожидания и информирования должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.4.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов.

2.5.1. Для получения услуги заявитель предоставляет в Администрацию Криворожского сельского поселения следующие документы:
2.5.1.1. Заявление о принятии на учет с приложением следующих документов:
1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы);

2) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

3) документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией;

4) справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет;

5) в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья;

6) документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

7) копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

8) копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством;

9) справка военного комиссариата установленного образца для семей, потерявших членов семьи, в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;

10) выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета;

11) выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности;

12) для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - копии документов, подтверждающих их статус;

13) иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.
2.5.1.2. Если для постановки на учет дополнительно Администрации Криворожского сельского поселения необходимо признание заявителя или его семьи  малоимущим(ми) то для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению, заявитель представляет помимо документов, указанных в пункте 2.5.1.1. настоящего Регламента, следующие документы:

1) копии налоговых деклараций за прошедший налоговый период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов семьи;

2) копии документов из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества;

3) копии документов из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества;

4) копии документов, подтверждающих сведения о налогооблагаемом имуществе, включая земельные участки. Указанные документы должны содержать указание на дату и номер договора или акта, обосновывающего приобретение имущества, и сведения о виде собственности (личная, общая), для совместной собственности - сведения об иных лицах (их Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности - доля лица, о котором предоставляются сведения;

5) справку с места работы (службы) о трудоустройстве, документ из службы занятости о постановке на учет в качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности.

2.5.1.3.Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным или областным законом категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.
2.5.1.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
2.5.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

документы не исполнены карандашом.

2.6. При предоставлении услуги плата с заявителя не взимается. 
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления гражданина о принятии  на учёт; 

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) подготовка и вручение решения заявителю.

3.1.1. Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.

        3.1.1.2. Заявитель представляет специалисту заявление по форме утвержденной Постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение № 2 к настоящему Регламенту) и комплект документов предусмотренный в пункте 2.5.1. настоящего Регламента. 
3.1.1.3. Специалист, предоставляющий услугу:

        - устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5.1. настоящего Регламента;
          - проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5.2. настоящего Регламента;
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5.2. настоящего  Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на документ. 
-  сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов   друг с другом. Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в Администрацию Криворожского сельского поселения в оригинале). 
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждую пару «документ-копия». 

- регистрирует заявление с приложенными к нему документами в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет, которая ведется по форме, установленной Постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

     - сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления;

     - выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут. 
           3.1.2.  Рассмотрение заявления и принятие решения.

        3.1.2.1. Специалист проводит следующую подготовительную работу для вынесения на заседание общественной жилищной комиссии при Администрации Криворожского сельского поселения (далее по тексту – жилищной комиссии) вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Криворожского сельского поселения:
         а)  после приема заявления проводит правовую экспертизу документов (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации Криворожского сельского поселения);

        б) проводит проверку оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а именно  проверяет сведения:

        - о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

        - о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

        - о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

        - о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

        - об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).       

       в) в случае если  для постановки на учет необходимо принять решение о признании заявителя или его семьи  малоимущим(ми) то производит расчеты по определению  размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению  в  соответствии с Положением о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утвержденному постановлением Администрации Ростовской области 29.12.2005  № 327 (далее -  Положением о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях). 
     г) в случае, если заявитель представил неполный комплект документов необходимый для предоставления услуги и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист готовит письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов.

     д) по итогам рассмотрения документов готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. В случае, если заявитель не представил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист в  заключении отражает данный факт.  
     Подготовленное специалистом заключение выносится на рассмотрение жилищной комиссии.
        3.1.2.2. Жилищная комиссия проверяет жилищные условия гражданина и составляет акт обследования жилого помещения по форме согласно приложению  4 Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  принимает решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии (принятое жилищной комиссией решение носит рекомендательный характер).
      3.1.2.3. По результатам рассмотрения, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня предоставления гражданином документов, принимается решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет, которое оформляется постановлением Администрации Криворожского сельского поселения.
 3.1.3. Подготовка проекта постановления по принятому решению и выдача решения заявителю. 

        3.1.3.1. Специалист в течение трех дней со дня заседания жилищной комиссии го​товит проект постановления Администрации Криворожского сельского поселения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет. 

        Глава Криворожского сельского поселения  в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается с учетом рекомендации жилищной комиссии.
 3.1.3.2. Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления  Администрации Криворожского сельского поселения о принятии (отказе) на учет  выдает лично гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет или направляет заказным письмом по почте  выписку из постановления Администрации Криворожского сельского поселения по форме согласно приложениям 5,6 к Положению о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  
 Одновременно с выпиской из постановления Администрации Криворожского сельского поселения о принятии на учет гражданину направляется памятка с указанием перечня документов, обязательных к предоставлению при перерегистрации, и иной необходимой информацией по форме согласно приложению 7 к Положению о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.1.3.3. Копия постановления Администрации Криворожского сельского поселения  вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации Криворожского сельского поселения. 
3.1.3.4. Результатом административного действия является направление заявителю решения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги.
3.1.3.5. Продолжительность административного действия – не более тридцати трех рабочих дней со дня предоставления заявления.
3.2. Блок-схема по выполнению административной процедуры по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Текущий контроль.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Главой Криворожского сельского поселения.

        4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.                                                                                                                                            

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.

4.3.1. Должностные лица Администрации  Криворожского сельского поселения, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан 

несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего Регламента должностными лицами Администрации  Криворожского сельского поселения, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении услуги на основании настоящего Регламента, к Главе Криворожского сельского поселения.

5.2.2. В письменном обращении (жалобе) указываются:

а) наименование Администрации Криворожского сельского поселения;

б) фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) или фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя;

в) полное наименование юридического лица в случае обращения от имени юридического лица;

г) почтовый адрес, по которому должны быть написаны ответ или уведомление о переадресации обращения;

д) суть письменного обращения;

е) личная подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дата.

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

 К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.2.3.  Основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

а) отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

б) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц Администрации Криворожского сельского поселения, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

в) не поддающиеся прочтению текст жалобы, фамилия или почтовый адрес заявителя.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Криворожского сельского поселения, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.2.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица Администрации Криворожского сельского поселения:

а) обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

б) обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

в) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

г) обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.6. Ответ на жалобу подписывается Главой Криворожского сельского поселения.

Жалоба, поступившая в Администрацию Криворожского сельского поселения, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления.

Письменная жалоба, поступившая в Администрацию Криворожского сельского поселения, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации Криворожского сельского поселения,  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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.7. Глава Криворожского сельского поселения проводит личный прием заявителей с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги  на основании настоящего Регламента в соответствии с графиком личного приема граждан.

5.2.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставлении услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.2.9. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по адресу, указанному в обращении.

5.3. Судебное обжалование.

5.3.1. В случае, когда заявитель считает, что его обращение в Администрацию Криворожского сельского поселения не разрешено и письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т.е. по мнению заявителя, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) Администрацию Криворожского сельского поселения в суд.

5.3.2. Для обращения в суд с жалобой в соответствии со статьей 5 Закона Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» установлены следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе Администрации Криворожского сельского поселения в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.
Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

ПО  ПРИНЯТИЮ  НА  УЧЕТ  ГРАЖДАН  В  КАЧЕСТВЕ  НУЖДАЮЩИХСЯ 

В  ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЯХ














	Подготовка  выписки



	Выдача выписки о постановке или об отказе лично или по почте  



	Предоставление муниципальной услуги завершено




Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях

Главе Криворожского 

сельского поселени
 (должность, Ф.И.О. главы муниципального

образования, главы местной администрации)

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) представлять 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                     

               (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

(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)

8) ______________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ______________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15) _____________________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) _____________________________________________________________________________.

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

____________________________     _______________     ________________

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

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ______________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

2) ______________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) ______________________________________________________________________________;

      (Ф.И.О.)      (подпись)

4) ______________________________________________________________________________.                    

      (Ф.И.О.)      (подпись)

Прием и регистрация заявления и пакета документов





Рассмотрение заявления  о постановке на учёт








Принятие решения





Формирование ответа  получателю услуги








