
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«СТАРОСТАНИЧНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОСТАНИЧНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАМЕНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


 
«11» марта 2012 года                        № 25	                       х. Старая Станица


Об утверждении административного
регламента по  предоставлению муниципальной
услуги «Приём заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся
в жилых помещениях»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение» 


                                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги   «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).
          2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
          3. Контроль над  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.





 Глава Старостаничного
 сельского поселения                                                       Г.В. Галганов	





                                                                                                                  Приложение
                                                                                                к постановлению Администрации    
                                                     Старостаничного сельского поселения от 11.03.2012. № 25



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Старостаничного сельского поселения (далее - Администрация).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р;
          - Областным законом Ростовской области № 363-ЗС от 07.10.05 "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области"
1.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:
- уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;	
           - уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Описание заявителей.
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Старостаничного сельского поселения Каменского района Ростовской области которые:
а) не являются 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;
б) являются 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 и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
в) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям:
г) являются 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, не принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.
1.5.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими.
1.5.3. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.
В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

2.ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

           2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:	
  	- непосредственно в помещении Администрации Старостаничного сельского поселения;
- с использованием средств телефонной связи;
- путем электронного информирования;
- на информационных стендах;
- в средствах массовой информации.
2.1.2. Администрация находится по адресу: 347830, Ростовская область, Каменский район, х. Старая Станица, ул. Будённого,94 телефон./факс: 8(86365) 90-3-41, адрес электронной почты: sp15167@donpac.ru
2.1.3.График работы Администрации:
Понедельник – Пятница
8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00
Выходные: Суббота, воскресенье. 
 	Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на информационных стендах Администрации Старостаничного сельского поселения.
 	2.1.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации Старостаничного сельского поселения. 
 	2.1.5. Консультации предоставляются по вопросам: 
- перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
- мест и графиков приема граждан специалистами Администрации Старостаничного сельского поселения;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов в 30
дневный срок;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.6. Основными требованиями при консультировании являются:
 	- компетентность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования.
2.1.7. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).	
 	Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.	
 	2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно, 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.
При невозможности специалиста Администрации, 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.
 	2.1.9. Специалисты Администрации, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
 	2.1.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
 	2.1.11. Граждане в обязательном порядке информируются:
 	- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;
           - об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа;
- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.	
 	2.1.12. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 	2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
 	2.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина.
 	2.2.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.5. настоящего    Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.
 	В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
  	2.2.3. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.	
 	2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 	2.3.1. В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:
  	- в случае представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;
 	- в случае непредставления или неполного представления
документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного
регламента;
 	- в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете 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;
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.4.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
 	Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами.
 	Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. 
К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
2.4.3. Требования к оборудованию мест ожидания
Места ожидания оборудуются:
- средствами пожаротушения;
 	- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
 	В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
	2.4.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 
 	Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 
 	- информационными стендами:
  	- стульями и столами для оформления документов.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:
- режим работы Администрации;
- графики приема граждан специалистами Администрации ;
 	- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 	2.4.5. Требования к местам для ожидания заявителей.
 	Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания).
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
 	2.4.6. Требования к местам для приема граждан.
Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.5. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме и подлинники вместе с их копиями следующих документов:
[bookmark: sub_711]1) справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);
[bookmark: sub_712]2) справку федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;
[bookmark: sub_713]3) ксерокопию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета.
[bookmark: sub_72]2.5.2. Помимо документов, указанных в пункте 2.5.1. представляются:
[bookmark: sub_721]1) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);
[bookmark: sub_722]2) гражданином, являющимся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. №  122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
[bookmark: sub_723]3) малоимущими гражданами - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;
[bookmark: sub_724]4) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;
[bookmark: sub_725]5) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка;
[bookmark: sub_726]6) детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства;
[bookmark: sub_727]7) в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях, - копия трудовой книжки;
[bookmark: sub_728]8) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;
9) гражданами, относящимися к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Ростовской области, - документы, подтверждающие их право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета.
 
 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ. 

 	3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
 	3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
          4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
 	5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте.
 	3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги.
 	3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан в Администрацию.
 	3.1.1.2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:
 	- предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);
 	- выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
 	- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
Консультации проводятся устно.
 	3.1.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.
 	3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов.
 	3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.
  	3.1.2.2. Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию (далее - заявитель).
 	3.1.2.3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
3.1.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
 	- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 
 	- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
 	- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
 	- документы не исполнены карандашом;
 	- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.1.2.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4 настоящего Административного регламента.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
3.1.2.6. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.2.4. настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов.
3.1.2.7. Регистрация производится путем внесения в жypнaл учета документов записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию.
 	В журнале учета документов указывается:
- порядковый номер записи;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- дата приема;
- наименования документов;
- общее количество документов и общее число листов в документах;
 	- принятое по итогам рассмотрения документов решение;
- дата направления соответствующего уведомления заявителю (в графе заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);
- подпись заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах.
 	Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.
 	Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
 	3.1.2.8. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту Администрации для проверки сведений содержащихся в документах.
 	3.1.2.9. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
 	3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.
 	3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов.
 	3.1.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
3.1.3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
 	- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
 	- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;
- проверяет надлежащее оформление документов (документы в  установленных законодательством случаях должны быть нотариально  удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).
Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:
- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;
- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;
- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.
3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом Администрации, ответственным за рассмотрение документов.
3.1.4.2. При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.
 	3.1.4.3. В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа.
 	Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.
Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом Администрации.
 	3.1.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 1.5., 2.5.. 3.1.3.3. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект  распоряжения Администрации и проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и
представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу
Администрации.
 	3.1.4.5.Результатом административного действия является принятие решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.
В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.
На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
Администрация Старостаничного сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 	4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Старостаничного сельского поселения.
По результатам проверок Глава Старостаничного сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
 	Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Старостаничного сельского поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе
регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.	
 	4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Старостаничного сельского поселения.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
 	4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.	
 	4.3.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и согласовывается с Главой Старостаничного сельского поселения план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.
Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой Старостаничного сельского поселения.	
 	4.3.2. Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.
Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.	
 	Специалисты Администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
 	5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к Главе Старостаничного сельского поселения.
 	5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.
 	5.3. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.
 	5.4. В устной форме жалобы рассматриваются по общему
правилу в ходе личного приема Главы Старостаничного сельского поселения. 
Информация о месте, днях и часах приема Главы Старостаничного сельского поселения доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации.
5.5. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного
приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена
лично.
 	5.6. Жалобы, поданные в письменном виде Главе Старостаничного сельского поселения, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.
5.7. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы Старостаничного сельского поселения или его заместителя.
 	5.8. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня
ее регистрации.
 	5.9. Ответ на обращение не дается, если:
- в нем не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ
- если в таком обращении содержатся сведения о противоправном деянии, то оно направляется в соответствующий государственный орган.
- если текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, если прочтению поддаются его фамилия и почтовый адрес.
Орган или должностное лицо, получившие обращение с нецензурными или оскорбительными выражениями либо с угрозами должностному лицу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, сообщив гражданину о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу.	
Гражданин уведомляется о таком решении.
Гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
 	5.10. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
 	5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой Старостаничного сельского поселения. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.
 	5.12. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы Старостаничного сельского поселения может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.
 	5.13. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
 	5.14. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава Старостаничного сельского поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
 	5.15. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
 	5.16. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в
соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня, когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод.
	Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 















ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

                                                              ________________________
                                                                                                     (должность, Ф.И.О. Главы муниципального
                                                                                                    Образования, Главы Старостаничного сельского поселения)

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)
____________________________ _______________ ________________
   (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)
5) __________________________________________________________________________________________.
(Ф.И.О.)      (подпись)

РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ
ОТ ____________________________________________
(ф.и.о. гражданина-заявителя)

	N  
п/п
	Наименование документа
	Количество
страниц
	Примечание

	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 о наличии (отсутствии) жилья, земельного  участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве собственности на всех членов семьи
	
	

	5. 
	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, подлежащего налогообложению, на праве собственности на всех членов семьи 
	
	

	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. 
	Выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета
	
	

	10. 
	Копии налоговых деклараций за прошедший налоговый период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов семьи
	
	

	11. 
	Копии документов из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества
	
	

	12. 
	Копии документов из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на правах собственности налогооблагаемого движимого имущества
	
	

	13. 
	Копии документов, подтверждающих сведения о налогооблагаемом имуществе, включая земельные участки 
	
	

	14. 
	Справка 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
	
	

	15. 
	Иные документы, предусмотренные федеральным  
и областным законодательством                
	
	



Документы приняты к рассмотрению "___" ________________________г.

____________________________________ 	____________________		 ___________________
(наименование должности лица, 				(подпись)			(Ф.И.О.)
      принявшего документы)

Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.
Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

АКТ
ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА
"___" ________________________ 20 __________ г.

Населенный пункт _______________________________________________________________________
(город, поселок, село и др.)
Комиссия в составе: _______________________________________________________________________________________
обследовала жилищные условия гр. _______________________________________________________________________________________
__________________, проживающего в доме N ____, корпус N кв. N_________, ул.____________________________________________________________________________________,
и установила следующее:
1. Занимаемое жилое помещение в доме _______________________________________________________________________________________
(наименование собственника: орган местного самоуправления,  ведомство,  право личной собственности)
состоит из ____ комнат общей площадью _____ кв. м, жилой площадью ____ кв. м.
Размер каждой комнаты __________________________________________кв.м.
Комнаты ______________на _____________этаже в______________этажном доме.
               (изолир., смежн.)
Дом ___________________________________________________________________________________
(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)
Комнаты _______________________________________________________________________________
(сухие, сырые светлые, темные)
Квартира _______________________________________________________________________________
(отдельная, коммунальная)
2. Благоустройство дома (жилого помещения): _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(водопровод, канализация,  горячая вода,  отопление  (центральное,  печное), ванная, лифт, телефон
3. ______________________________________ - наниматель жилого помещения,
                          (Ф.И.О. заявителя)
собственник жилого помещения  проживает  в  данном  жилом  помещении  (нужное подчеркнуть)
на основании ________________________________________________________________
___________________________ N ___________________ от "____"__________ г.
(свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма,  инойдоговор)
4. На данной жилой площади проживают:

	N
п/п
	Ф.И.О.
	Дата
 и год рождения
	Родственные отношения с 
заявителем
	С какого времени проживает в данном муниципальном образовании
	С какого времени
зарегистрирован 
в данном жилом 
помещении
	Место работы, должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



5. Дополнительные данные о семье заявителя _______________________________________________________________________________________
(семья  инвалида  Великой  Отечественной  войны,  погибшего  военнослужащего,пенсионера, многодетная семья и т.д.)
6. Заключение комиссии _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
                                    Подписи членов комиссии_____________
                                                           _____________

Подпись руководителя структурного подразделения органа местного
самоуправления, осуществляющего ведение учета
___________________________________
М.П.

Подпись заявителя ________________ Ф.И.О.


ВЫПИСКА
ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

от "________" ________________20 _____г.                        N ______

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________________
Адрес и срок проживания в данном населенном пункте __________________________________________
Основания для принятия на учет _____________________________________________________________
Наличие льгот и преимуществ _______________________________________________________________
Дата принятия на учет ______________________________________________________________________
Состав семьи, принятой на учет ______________________________________________________________
Сведения о ежегодной перерегистрации очередности на получение  жилой  площади
по договору социального найма:
_________________________________________________________________________________________
Дата снятия с учета _______________________________________________________________________
Основания для снятия с учета _________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                            М.П.
___________________________________ _________________ __________________
(наименование должности                 (подпись)             (Ф.И.О.)
ответственного лица


ВЫПИСКА
ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

от "________" ________________20 _____г.                        N ______

Гражданину __________________________________________________________________
                             (фамилия, имя, отчество)
отказано в принятии на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,
предоставляемом по договору социального найма, на основании
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Основания для отказа в принятии на учет в соответствии с частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, частью 1 статьи 3 Областного закона "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".

                                                            М.П.
________________________________ ___________________ ___________________
(наименование должности                 (подпись)             (Ф.И.О.)
ответственного лица)

                   
Телефон для справок: (86365) 90-3-41




