РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ЮБИЛЕЙНИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  №  39
16.05.2013г.                                                                                                        п.Юбилейный

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

       В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации исполнения государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма», руководствуясь постановлением администрации Юбилейнинского сельского поселения от 09.11.2012г. №35 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», статьями 6,21,36 Устава Юбилейнинского муниципального образования, администрация Юбилейнинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»   (приложение 1).

2. Данное постановление подлежит опубликованию в информационном журнале «Вестник Юбилейцнинского сельского   поселения» с приложением и разместить на официальном сайте администрации Юбилейнинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Юбилейнинского сельского поселения                                      Л.Н.Селихова

Приложение

к постановлению администрации

Юбилейнинского сельского поселения

от 16 мая 2013 года № 39
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги                                                                                     «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»   (прилагается), (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Юбилейнинского сельского поселения Киренского района Иркутской области, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по её исполнению.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Юбилейнинского сельского поселения (далее администрация) и осуществляется должностным лицом администрации – ведущим специалистом. Информационное обеспечение осуществляется непосредственно администрацией.

1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» (в ред. Закона Иркутской области от 18.06.2010 № 47-ОЗ);

- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 125-оз «О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области»;

-  Решением Думы Юбилейнинского сельского поселения от 14 марта 2013 года  №  196/2 «Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории Юбилейнинского муниципального образования»
-Уставом Юбилейнинского муниципального образования;

-иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Иркутской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской  области.

1.4. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

-Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области Киренский отдел (далее – Росреестр);
-Иркутский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

-Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 13 по Иркутской области; 

-медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире;

-иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для постановки на учёт. 

Полученные сведения используются при принятии администрацией Юбилейнинского сельского поселения решений, связанных с реализацией муниципальной услуги по принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-отказ в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Юбилейнинского сельского поселения, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Юбилейнинского сельского поселения, а также графиков личного приёма граждан на официальном сайте администрации Юбилейнинского сельского поселения в сети Интернет.

2.1.2. Сведения о местонахождении и адресе администрации Юбилейнинского сельского поселения: пос. Юбилейный ул. Гагарина, д. 3  Контактный телефон (39568) 3-00-38. 

Почтовый адрес для направления письменных обращений: 666716, Россия, Иркутская область, Киренский район, пос. Юбилейный ул. Гагарина, д. 3  
Письменное обращение по электронной почте направляется по электронному адресу: lydmila-selihova@mail.ru
2.1.3. Информация об установленных для личного приёма граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается на информационном стенде администрации Юбилейнинского сельского поселения.

Часы работы администрации: с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

2.1.4. С целью информирования заявителей, непосредственно посещающих администрацию Юбилейнинского сельского поселения, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта и электронной почты администрации Юбилейнинского сельского поселения;

-перечень оснований и документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.1.5. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы уполномоченного должностного лицо сообщаются по телефонам: (39568) 3-00-38.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ведущим специалистом администрации Юбилейнинского сельского поселения.  
2.2.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляются справочные материалы (образцы заявления, т.д.);

-о требованиях к гражданам, предъявляемым для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-об источниках получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о местонахождении и графике приёма граждан уполномоченным должностным лицом;

-о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

2.2.4. При обращении на личный приём к специалисту в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.2.5. Специалисты, осуществляющие приём, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

          2.2.7. Граждане имеют право обратиться за консультацией в письменной форме. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,   решением Думы  Юбилейнинского селького поселения    от 31.10.2006г.       №  19-б « О принятии Положения о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления Юбилейнинского муниципального образования»                                                                               

2.2.8. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде. 

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Юбилейнинского сельского поселения, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

- граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 125-оз «О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области», признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

В соответствии со статьей 51 ЖК РФ гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, признаются: 

1) граждане, не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учётной нормы;

3) граждане, проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

2.3.2. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

2.3.3. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

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

Для постановки на учёт гражданином подается заявление о принятии граждан на учёт установленной формы (далее – заявление) в одном экземпляре (Приложение № 2) в администрацию Юбилейнинского сельского поселения. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);

2) решение о признании граждан малоимущими или документы, подтверждающие факт принадлежности граждан к иным категориям, определенным федеральным законодательством или областным законом, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма;

3) документы, подтверждающие нуждаемость гражданина в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, а именно:

а) выписка из домовой книги по месту жительства или копия финансового лицевого счета;

б) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет;

в) документы, подтверждающие проживание гражданина в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

г) документы, подтверждающие, что в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

д) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

е) документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя.

2.3.5. Для принятия на регистрационный учёт ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, к заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

б) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

в) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

г) копии документов, подтверждающих наличие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

д) документы, подтверждающие нуждаемость ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, в жилом помещении, отсутствие у ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, закрепленного жилого помещения.

2.3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации Юбилейнинского сельского поселения и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить:

1) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области.
2.3.7. В соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностные лица администрации Юбилейнинского сельского поселения не вправе требовать от гражданина:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления Юбилейнинского сельского поселения, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и правовыми актами муниципальных образований, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3.8. При признании нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда Юбилейнинского сельского поселения, граждане предоставляют сведения о доходах семьи или одиноко проживающего гражданина, необходимые для признания их малоимущими:

а) справка о доходах каждого члена семьи за полный календарный год, предшествующий  году обращения с заявлением (справка о заработной плате на всех работающих членов семьи в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации  от 11.04.2003 №213 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», доходы от занятий предпринимательской деятельностью, алименты получаемые членами семьи и  др.);

б) справки о социальных выплатах из бюджетов всех уровней (пенсии, стипендии, пособие по безработице, материальная помощь, ежемесячное пособие на ребенка и др.);

в) сведения о доходах по банковским вкладам;

г) наследуемые и подаренные денежные средства;

д) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества;

ж) документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина и членов семьи (справка с места работы, копия трудовой книжки, справка ИФНС о предпринимательской деятельности и др.);

з) документ о принятии гражданина и членов семьи на налоговый учёт (свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика)

и) документ на недвижимое имущество либо оценка стоимости недвижимого имущества,  оценка стоимости транспортного средства (в случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, предоставляется справка органов, осуществляющих регистрацию прав на недвижимое имущество и транспортные средства).

2.3.9. Решение о принятии граждан на учёт или об отказе в принятии на учёт принимается в течение тридцати рабочих дней с момента принятия заявления и документов от гражданина.

2.3.10. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3.11. Начало общего срока по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, не требующих исправления и доработки.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учёте в качестве нуждающихся и жилых помещениях;

-в случае непредставления или неполного представления документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

-в случае если граждане, которые с намерением приобрести право состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

-в случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.

2.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Для постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, гражданин предоставляет: 

-документы о наличие либо отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи  прав на недвижимое имущество;

-справка о составе семьи;

-документы, подтверждающие принадлежность лица к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

-документы, подтверждающие отсутствие у лица закрепленного жилого помещения для постановки на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

-предоставление сведений о наличии (отсутствии) транспортного средства в собственности;

-сведения о доходах гражданина и членов его семьи;

-справки о рыночной стоимости имущества. 

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной функции.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём заявления и документов, указанный в подпунктах 2.3.4, 2.3.5, 2.3.8 настоящего административного регламента;

2) проверка документов на их комплектность, регистрация заявления; 

3) рассмотрение заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения;    

4) оформление результата рассмотрения заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения;

5) оформление учётного дела заявителя.   

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основания для начала административной процедуры. 


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к уполномоченному должностному лицу администрации Юбилейнинского сельского поселения, которым является ведущий специалист (далее по тексту ведущий специалист администрации) с заявлением и пакетом документов.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.


3.2.2. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента является основанием для отказа в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.3. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, ведущий специалист администрации по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов уведомляет получателя муниципальной услуги о принятом решении (о принятии гражданина на учёт, об отказе в принятии гражданина на учёт).


3.2.4. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, не требующих исправления и доработки.

3.3. Приём заявления и документов.

3.3.1.Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем, либо в электронной форме) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту, документов, указанных в подпунктах 2.3.4, 2.3.5, 2.3.8 настоящего административного регламента, и указанных заявителем в описи (Приложение № 3). 

3.3.2. Приём граждан в администрации Юбилейнинского сельского поселения осуществляет ведущий специалист (далее – ведущий специалист администрации).

3.3.3. Ведущий специалист администрации в день обращения заявителя устанавливает его личность, проверяет полномочия представителей заявителя. 

3.3.4. Ведущий специалист администрации принимает заявление и документы лично от гражданина, либо от его законного представителя, либо принимает документы в электронной форме. 

3.4. Проверка документов на их комплектность. 

3.4.1. В ходе приёма ведущий специалист администрации проводит проверку документов на их комплектность согласно перечню, указанному в подпунктах 2.3.4, 2.3.5, 2.3.8 настоящего административного регламента. В случае, соответствия представленных документов оформляет расписку установленной формы (Приложение № 4) в 2-х экземплярах в получении документов с указанием их количества, согласно перечню, даты и времени принятия, заверенную подписью ведущего специалиста, принявшего заявление. Первый экземпляр расписки предоставляется заявителю, а второй экземпляр помещается в учётное дело.

3.4.2. При проверке представленных документов отсутствующие в комплекте документы, указанные в подпунктах 2.3.4, 2.3.5, 2.3.8 настоящего административного регламента, являющиеся предметом межведомственного взаимодействия запрашиваются ведущим специалистом администрации Юбилейнинского сельского поселения, а именно:

- справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области о жилых помещениях, находящихся в собственности гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи, о прекращении права собственности на жилые помещения гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет. 

3.4.3. При предъявлении копий документов, не заверенных нотариально, ведущий специалист запрашивает оригиналы документов и заверяет своей подписью и штампом «копия верна». 

3.4.4. При отсутствии копий документов ведущий специалист запрашивает оригиналы документов, ксерокопирует их и заверяет своей подписью и штампом «копия верна». 

3.4.5. Заявления о принятии на учёт подлежат регистрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт, которая ведется по форме, установленной приложением № 2 Закона Иркутской области от 17.12.2008 г. № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма».

3.4.6. Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в журнале регистрации и контроля обращений граждан в форме электронного документа. Гражданину либо его законному представителю выдается расписка о приёме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня представленных документов, заверенная подписью ведущего специалиста администрации, принявшего заявление и документы. Гражданину, направившему заявление и документы в электронной форме, направляется уведомление о приёме документов с указанием входящего номера, даты поступления. 

3.4.7. Продолжительность приёма гражданина у специалиста при подаче/получении документов не должна превышать 30 минут. 

3.4.8. Зарегистрированное заявление вместе с предоставленным пакетом документов, ведущий специалист администрации визирует у главы администрации Юбилейнинского сельского поселения.  

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения.

3.5.1. Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учёт производится в хронологическом порядке исходя  из даты и времени их принятия. 

При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.

3.5.2. Ведущий специалист в семидневный срок со дня получения полного пакета документов и заявления предоставляет их на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам администрации Юбилейнинского сельского поселения для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3. Заседания жилищной комиссии проводятся в администрации Юбилейнинского сельского поселения. Состав, дни заседания жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения устанавливаются распоряжением главы администрации. Личное присутствие гражданина при рассмотрении жилищной комиссией заявлений и документов не требуется.

3.5.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным жилищным законодательством, жилищная комиссия администрации Юбилейнинского сельского поселения принимается решение о принятии (отказе в постановке) на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Решения жилищной комиссии оформляются протоколом.

3.6. Оформление результата рассмотрения заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения. 

3.6.1. По результатам рассмотрения заявлений жилищной комиссией администрации Юбилейнинского сельского поселения, ведущим специалистом администрации проводится подготовка проекта постановления администрации Юбилейнинского сельского поселения о принятии на учёт граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов. 

3.6.2. Уведомления о решении жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, оформляются в соответствии с настоящим административным регламентом (приложения № 5 и № 6 к административному регламенту).

3.6.3. В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, и основание отказа в соответствии с частью 1 статьи 54 Жилищного Кодекса.

3.6.4. Письменное уведомление о принятом решении ведущим специалистом администрации направляется или выдается гражданину, в том числе и в электронной форме, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления администрации о принятии на учёт.

3.6.5. Данные о гражданах, принятых на учёт, не позднее 3 дней со дня подписания постановления главой администрации Юбилейнинского сельского поселения включаются в книгу учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которая ведется по форме, установленной приложением № 3 Закона Иркутской области от 17.12.2008 г. № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма».

3.7. Оформление учётного дела заявителя.

3.7.1. Заявитель считается принятым на учёт со дня издания постановления администрации Юбилейнинского сельского поселения о принятии на учёт граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в котором оговаривается дата постановки на учёт нуждающихся в жилом помещении (дата подачи заявления о принятии на учёт нуждающихся в жилом помещении).

3.7.2. На заявителя, принятого на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учётное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы.

3.7.3. Постановление о постановке на учёт нуждающихся в жилом помещении ведущим специалистом администрации направляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

3.7.4. На гражданина (семью), принятого на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, из представленных учётных документов (копий учётных документов) формируется учётное дело.

3.7.5. Граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обязаны письменно сообщать обо всех изменениях в составе семьи, перемене места жительства, возникновении или прекращении оснований для получения жилых помещений.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения должностным  лицом администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может быть проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

5.1. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, принятые должностным лицом администрации  Юбилейнинского сельского поселения в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия)  и решения, принятые должностным лицом администрации  Юбилейнинского сельского поселения в ходе исполнения муниципальной функции, в устной или письменной форме  главе или заместителю главы администрации Юбилейнинского сельского поселения.

5.3. В письменном обращении с целью досудебного урегулирования спора указывается:

-фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

-почтовый адрес, контактный телефон;

-предмет жалобы;

-личная подпись заинтересованного лица;

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению испрашиваемой информации, а также рассматривается вопрос о применении юридической ответственности к сотруднику, допустившему ненадлежащее исполнение муниципальной функции.

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях,  после принятого решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции регистрируются в журнале учёта жалоб:

-с указанием принятых решений.

-проведенных действий по предоставлению информации и (или) примененных юридических мер к сотруднику, допустившему ненадлежащее исполнение муниципальной функции, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.6. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Юбилейнинского сельского поселения, а также решений принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Иркутской области.

5.7. Обжалование в судебном порядке.

Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной функции, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава администрации 

Юбилейнинского сельского поселения                                                       Л.Н.Селихова
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	Главе администрации Юбилейнинского сельского поселения 

	
	от_______________________________________________

_________________________________________________

(Ф.И.О.)

Действующий (ая) в интересах (для граждан, действующих по доверенности)_____________________

________________________________________________              

(Ф.И.О.)

по доверенности _________________________________

паспортные данные: серия_______ номер _____________ выдан ___________________________________________

_________________________________________________

проживающего (-ей) по адресу:______________________

_________________________________________________

телефон:_________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня составом семьи ___________________на учёт граждан в качестве

                                                                            (указать количество человек)

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в связи с __________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учётной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для  жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями,                        в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания,                                                    при которой совместное проживание невозможно)

по следующей категории ___________________________________________________________

(малоимущий, ветеран ВОВ, категория детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, категория граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, и т.д.)

Состав моей семьи:

1. Заявитель _____________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_________________________________________________________________________________

2. Супруг(а) ______________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_________________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

4. _______________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

5. __________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

К заявлению прилагаю документы согласно описи.

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном  порядке уполномоченными органами власти Юбилейнинского сельского поселения всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Мы предупреждены, что в случае: 

1) признания нас нуждающимися в жилых помещениях мы будем обязаны при 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 предоставления жилого помещения отпадает, проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений; 

2) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для нуждающихся в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учёта в установленном законом порядке. А также предупреждены об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Подписи дееспособных членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

«_____» ___________ 20___г.        Подпись заявителя ________________ /_________________     
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ОПИСЬ

документов предоставленных ___________________________________________________________________

                       (Ф.И.О. лица предоставившего документы)

в интересах  _____________________________________________________________________ 

  (Ф.И.О. лица в интересах которого действует заявитель, заполняется лицами, действующими по доверенности)
в администрацию Юбилейнинского сельского поселения в целях принятия на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 

	№ п/п
	Наименование документов, наименования органа, выдавшего документ, номер дата выданного документа 
	Кол-во 

экз./ листов.
	Копия /оригинал

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общее количество предоставленных документов      ________ на _____________ листах

Достоверность представленных документов подтверждаю 

 «______»  _______________ _________ г.        _______________________ /_______________/

                                                                                                                      ф.и.о.                               подпись

Приложение  № 4

        к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

«Принятие граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам

 социального найма».
Расписка

в получении документов, представленных заявителем

в администрацию Юбилейнинского сельского поселения в целях принятия на учёт граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Настоящим удостоверяется, что заявитель ____________________________________________

                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________________

представил (а), а ведущий специалист администрации Юбилейнинского сельского поселения получил "_____" ______________ ____ г. документы в количестве _________ шт. на _______листах в соответствии с описью составленной заявителем.

Время сдачи документов заявителем ___________ часа ___________ мин.

Документы сдал   _____________________________________________ / __________________/

                                                  (фамилия, имя, отчество)                                          (подпись)

	Документы  принял – ведущий специалист по распоряжению муниципальным имуществом администрации Юбилейнинского  сельского поселения 

	Ф.И.О.                        
	


___________________________________________

(подпись должностного лица, принявшего документы )

Приложение  № 4

        к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

«Принятие граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам

 социального найма».
Уведомление

Уважаемый (-ая) _________________________________________________!

Настоящим уведомляю Вас о том, что жилищная комиссия администрации Юбилейнинского сельского поселения приняла решение рекомендовать главе Юбилейнинского сельского поселения принять Вас на учёт в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Постановление главы Юбилейнинского сельского поселения «О принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» будет направлено в Ваш адрес в течение 3 дней после его подписания главой Юбилейнинского сельского поселения.   

Приложение  № 5

        к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

«Принятие граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам

 социального найма».
Уведомление

об отказе в принятии на учёт в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (-ая)_____________________________________________________!

Жилищная комиссия администрации Юбилейнинского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, приняла решение отказать Вам в принятии на учёт, так как __________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(указаны основания для отказа в принятии граждан на учёт нуждающихся в жилых помещениях (пункт ____ части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации
Прием заявления и представленных документов





Проверка документов на их комплектность, регистрация заявления








Рассмотрение заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения





Оформление результата рассмотрения заявления и представленных документов на жилищной комиссии администрации Юбилейнинского сельского поселения





Принятие решения о постановке на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения об отказе в постановке на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях








 Издание, подписание постановления о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении





Подготовка уведомления  об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении 








Выдача заявителю уведомления, постановления о принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении 





Выдача уведомления об отказе в  заключении договора социального найма


услуги








Оформление учётного дела заявителя 











