АДМИНИСТРАЦИЯ ОЗЕРНОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

________________________________________________________________

№  12  от  23 января 2014 года

п. Петровский

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законном от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Озерного сельского поселения, администрация Озерного сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Озерного сельского поселения муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).
2. Специалистам администрации Озерного сельского поселения Красноармейского муниципального района обеспечить соблюдение настоящего регламента.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Глава Озерного сельского поселения:



И.В.Кинёв
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Озерного сельского поселения

от 23.01.2014 года № 12
(приложение)

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Раздел I. Общие положения 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 06.05.2010) «О ветеранах»;

- Указом Президента РФ от 07.05.2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» (в редакции Указа Президента РФ от 09.01.2010 года № 30);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 года № 153 «О некоторых вопросах реализации программы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категории граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»; 

1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Озерное сельское поселение Красноармейского муниципального района Челябинской области по адресу :Красноармейский район, пос.Петровский, ул. Ленина, 27

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан следующих категорий:

- малоимущие граждане, имеющие право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- имеющие право на получение средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения. 

1.5. Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо, постоянно зарегистрированное по месту жительства на территории Озерного сельского поселения.

1.6. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по одному из оснований, указанных в пункте 1.4., заявитель должен представить в Администрацию следующие документы:

· Заявление одной из установленных форм:

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении малоимущего гражданина, имеющего право на получение жилого помещения по договору социального найма (приложение 1); 

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, имеющего право на получение средств из областного и федерального бюджетов для приобретения или строительства жилого помещения (приложение 1).

· Копии паспортов заявителя и членов его семьи;

· Копии свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении); 
· Справка о регистрации по месту жительства (выписка из домовой книги); 
· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи); 
· Справка о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи);
· Правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором проживает заявитель (договор, ордер или решение)

1.7. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации Озерного сельского поселения по адресу: Челябинская область, Красноармейский район, поселок Петровский, ул. Ленина дом 27 ,тел. (835150)24-360, адрес электронной почты: saozerny@mail.ru; официального сайта: ozernoe74.ru.

 График приема заявителей осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.
2.1.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

       - консультаций;

       - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

        - размещения на информационном стенде.

  2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30-ти рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

2.2.2. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

  2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Заявителю может быть отказано в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 1.4., если:

а) не представлены документы, в соответствии с пунктом 1.6.;

б) заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Озерного сельского поселения.

  2.4. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги.

 2.4.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 2.4.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

 2.4.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

 2.4.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.4.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.4.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Раздел III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и проверка документов заявителя;

- рассмотрение документов заявителя сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, и общественной жилищной комиссией;

- подготовка постановления по принятому решению;

- направление заявителю постановления о принятом решении.

  3.2. Прием и проверка документов заявителя.

  3.2.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 1.4., и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 1.6. сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, на личном приеме.

  3.2.2. Сотрудник проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления (согласно приложению 2), регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в течение трех дней со дня его предоставления.

  3.3. Рассмотрение документов заявителя сотрудником администрации Озерного сельского поселения и общественной жилищной комиссией.
  3.3.1. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.

  3.3.2. По итогам рассмотрения документов сотрудник готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 1.4. Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов. 

3.3.3. Подготовленное заключение выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

3.3.4. Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

3.4. Подготовка постановления по принятому решению. 

3.4.1. Проект постановления администрации Озерного сельского поселения готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания общественной жилищной комиссии. 

3.4.2. Глава Озерного сельского поселения в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет может приниматься с учетом рекомендации общественной жилищной комиссии.

3.5. Направление заявителю постановления о принятом решении.

3.5.1. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

3.6. Ежегодно с 10 января по 31 марта администрация Озерного сельского поселения проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. 

Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно на имя Главы администрации Озерного сельского поселения.

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

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

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя, а в случае обжалования отказа органа, представляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц Озерного сельского поселения нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
	Главе Озерного сельского  поселения ______________________________________
                         (Ф.И.О.)

от ____________________________________                                                                                                 (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу: ________________________________________
________________________________________контактный телефон__________________

	 


ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу включить меня, 
__________________________________________________________________________________

(ф.и.о)

паспорт ________________, выданный _________________________________ «___»_________ г.
в состав участников программы «Обеспечение жильем ____________________________________

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) и состою в очереди с «_____»____________ ______ г. в ___________________________________________

                                                                                 (место постановки на учет)

Учетное дело №______
В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем)  - - - - - - - - - - - -  (ненужное зачеркнуть)

   
     Состав семьи:  
1. супруг(а)_________________________________________________________________________
(ФИО полностью, число, месяц, год рождения)

Паспорт ________________, выданный _________________________________ «___»_________ г.

Проживает по адресу:________________________________________________________________
2. Дети: __________________________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
Паспорт(свидетельство о рождении) _______________________, выданный ________________

 _______________________________________________ «___»_________ г.

Проживает по адресу:________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
Паспорт(свидетельство о рождении) _______________________, выданный ________________

 _______________________________________________ «___»_________ г.

Проживает по адресу:________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы :

1) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ________________________________________________________________________________;
3) ________________________________________________________________________________;
4) ________________________________________________________________________________;
5)________________________________________________________________________________;

 6)________________________________________________________________________________;
 7)________________________________________________________________________________;
     

___________________________                             ____________________       _____________

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

Приложение 2 


Администрация Озерного сельского поселения


Расписка 
в получении документов для постановки на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

_______________________________________________________________________________  (Ф.И.О. заявителя)

по категории ___________________________________________________________________


адрес заявителя: ________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование документа 
	Количество  экземпляров
или листов 

	1 
	копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 
	 

	2 
	справка с места жительства 
	 

	3 
	копии документов о составе семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)
	 

	4 
	копии правоустанавливающих документов, на жилое помещение, в котом проживает заявитель (договор, ордер или решение)
	 

	5
	справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии в собственности недвижимого имущества: Росреестр 
	 

	6
	копии документов, подтверждающие факт отнесения к льготной категории граждан 
	 

	7
	
	

	8
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Документы принял специалист ______________________________

Дата _____________________________ 
