                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ                     проект
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

ПЕТРОПАВЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИ

БОЛЬШЕСОСНОВСКОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

09.07.2012                                                                                                     № 21
Об утверждении административного 
регламента «Постановка граждан на 
учет в качестве  нуждающихся в 
жилых помещениях»
    Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2001 года № 373  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», с постановлением Администрации Петропавловского сельского  поселения  от  18.06.2012 № 14 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Петропавловского сельского  поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях»
          2. Обнародовать настоящее постановление через библиотечную сеть.

          3.  Контроль за настоящим постановлением оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                   Г.И. Идрисов

 

Приложение 

к постановлению главы администрации

Петропавловского сельского поселения

от 09.07.2012 г. № 21
Административный регламент 
 «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положение  

            1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях:

             - повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги;

            - реализации положений Жилищного кодекса Российской Федерации.

           1.2. Предоставление Муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется в соответствии с:

           - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ);
           - Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

           1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация  Петропавловского  сельского поселения.

            1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации, обратившийся в администрацию Петропавловского сельского поселения за ее предоставлением. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

             1.5.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

              2.1. Наименование муниципальной услуги - «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях».

              2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация  Петропавловского сельского поселения (далее - администрация поселения).

              2.3.   Администрация Петропавловского сельского поселения находится по адресу: 617082, Пермский край, Большесосновский район, с.Петропавловск ул. Ленина 4а 
Часы и дни приёма:   понедельник –пятница с 09.00  до 17.00 часов, 
перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон(факс): 8(34257) 24472
Электронный адрес: apposel@yandex.ru
             2.4. Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

            При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

          - специалист подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

          - специалист представляется, называя свои: фамилию, имя, отчество и должность;

            - при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

            2.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами администрации при обращении заявителей за информацией:

            - лично;

            - по телефону.
            Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. Прием заявителей осуществляется специалистом в порядке очереди.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

            2.6. В случае письменного обращения Глава поселения в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - специалиста администрации для подготовки ответа.

           Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя - специалиста.
           Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
           2.7. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
           При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации.
           Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя - специалиста администрации. Ответ подписывается главой поселения.
           Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.
           2.8. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.
           Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
           2.9. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.
           2.10. Территория, прилегающая к месторасположению администрации, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств.
           2.11. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации.
           Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

           2.12. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

           2.13. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.  
           2.14. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:
          - текст Административного регламента;
          - почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Петропавловского  сельского поселения.
         - контактные телефоны специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу;
         - образец заполнения формы запроса;
         - другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).
            2.15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           - заявление;

           -справка о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;

          - акт проверки жилищных условий заявителя;

          - выписка из домовой книги;

           - копия финансового лицевого счета;

           - копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);
           - технический паспорт на жилое помещение;
           - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет;
          - копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);
         - копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

          - медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;
          - документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
            Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста администрация Петропавловского сельского поселения.
           2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - не представлены документы, указанные в пункте 2.16;

          - представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

          - не истек пятилетний срок со дня совершения действий, совершив которые граждане  не могут быть признаны нуждающимися в получении жилых помещений по договору социального найма.

                                           3. Административные процедуры
            3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

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

         - прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

           - рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях); проверка жилищных условий заявителя;
           - принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
          - уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.

           - оформление учетного дела.
           3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
           3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.
           Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.16 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).
          Специалист поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

            - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;
            - фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

            - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

            - документы не исполнены карандашом;

            - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

             Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом,  принимающим документы.

              Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации заявлений), при условии предоставления заявителем всех  документов, указанных в п.2.16 настоящего Административного регламента.
               Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), второй экземпляр расписки  прилагается к представленным заявителем документам.
              3.3.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов.
              В ходе рассмотрения и проведения экспертизы представленных документов на соответствие требованиям нуждаемости в жилом помещении специалист администрации поселения осуществляет сбор и анализ сведений о лицах, получивших в установленном порядке:

              - жилые помещения по договорам социального найма;

              - бюджетные средства  на приобретение или строительство жилого помещения

              - земельные участки  для строительства жилого дома.

              3.3.3. Принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

               В случае установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

               До принятия решения специалист, ответственный за рассмотрение и проведение экспертизы представленных документов, направляет их на рассмотрение жилищной комиссии администрации поселения.

                По результатам рассмотрения документов на заседании жилищной комиссии специалист администрации поселения готовит проект постановления администрации поселения о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

                 3.3.4. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.
                Специалист администрации поселения уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о постановке на учет, либо решение об отказе в постановке на учет.

                  Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
              Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту.

               3.3.5. Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, специалист администрации поселения осуществляет оформление учетного дела.

              Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его и использование в работе.

              Заявитель, принятый на учет, включается в книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

               Книга регистрации граждан должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью. В книге  регистрации граждан не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются специалистом администрации поселения, ответственным за ведение  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 

4. Формы контроля за предоставлением  Муниципальной услуги 
 

               4.1.Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях» осуществляет глава  Петропавловского  сельского поселения.

              4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

            4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляет глава  Петропавловского сельского поселния.

      

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, а также специалиста администрации
            5.1. Граждане,  юридические лица вправе обратиться к главе Петропавловского сельского поселения с жалобами на решения, действия (бездействие) специалиста в ходе предоставления  Муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях».

           5.2. Порядок рассмотрения обращений граждан и юридических лиц регулируется Федеральным законом №59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

           5.3. Граждане,  юридические лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях», действия или бездействия лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

 

       Приложение № 1

                                                                                      к постановлению главы администрации 
                                                                                   Петропавловского  сельского поселения      

                                                                                                                 от 09.07.2012 г. № 21
 

Блок-схема
	Подача заявления о принятии на учет и документов, их проверка, выдача расписки в получении

	 

	Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений

	 

	Рассмотрение и экспертиза документов специалистом администрации сельского поселении и жилищной комиссией

	 

	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	 

	Да
	 
	Нет

	 
	
	 

	Принятие постановления об отказе в постановке на учет
	
	Принятие постановления о постановке заявителя на учет, уведомление заявителя о принятом постановлении, направление  (вручение) копии постановления (выписки из постановления)

	 
	
	 

	Уведомление заявителя о принятом постановления, направление (вручение) копии постановления (выписки из постановления)
	
	Регистрация заявителя в Книге регистрации граждан. Оформление учетного дела


 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2

                                                                                      к постановлению главы администрации 

                                                                                   Петропавловского  сельского поселения      

                                                                                                                 от 09.07.2012 г. № 21

                                                                          РАСПИСКА
                                        в получении представленных заявителем документов
 

 Дата принятия заявления и документов  «____» _________________20___г.

Перечень документов, представленных заявителем:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должностное лицо
Петропавловского сельского поселения                                                          Ф.И.О.

 
                                                                                                                                Приложение 3
                                                                                      к постановлению главы администрации 

                                                                                   Петропавловского  сельского поселения      

                                                                                                                 от 09.07.2012 г. № 21

  

УВЕДОМЛЕНИЕ

О принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Предоставляемых по договорам социального найма.

 

Сообщаем, что в соответствии с решением _______________

от «_____»____________20____года, протокол заседания № ______,

Ваша семья в составе ____(_______________) человек принята на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

При всех письменных обращениях ссылайтесь на Ваше учетное дело №_____.

Должностное лицо

Петропавловского сельского поселения                                          Ф.И.О.

  

                                                                                                                                                             Приложение № 4

                                                                                      к постановлению главы администрации 

                                                                                   Петропавловского  сельского поселения      

                                                                                                                       от 09.07.2012 г. № 21

                                                                                     гражданину________________________

                                                                                     Проживающему по адресу:

                                                                                                       ___________________________________

                                                                                                       ___________________________________

 

                                                                  УВЕДОМЛЕНИЕ

              Об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

   Сообщаем, что в соответствии с решением ____________от «____»______20__ года, протокол заседания № ______________, на основании ______________ закона области от 29 июня 2005 года № 1307 -ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и об определении общей площади предоставляемого жилого помещения отдельным категориям граждан»

 

Вам отказано в постановке на учет , так как ______________________________________
____________________________________________________________________________

                                                       (указать причину)

   Если вы  не согласны с принятым решением, то можете обратиться с письменным заявлением, указав мотивы, по которым считаете отказ неправомерным, в _______________________________________.

 

Должностное лицо           _________________________________________

                                               (Подпись)                      (Расшифровка подписи)
