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Администрация ПРУДКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САФОНОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.07.2012г. № 30 
Об утверждении Административного регламента

Предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учёт граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области от 29.05.2012г. № 15 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области, Администрация Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
          1.Утвердить прилагаемый Административный регламент «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2. Главе Администрации обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Разместить настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу Администрации.
 
Глава муниципального образования 

Прудковского сельского поселения 

Сафоновского района 

Смоленской области                                                                             Л.Н.Бровкина

	
	Утвержден

постановлением Администрации  Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области

от 24.07.2012г. № 30 
 


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно исполняющего услугу: Администрация Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области (далее Администрация), специалист старший инспектор (далее - специалист) .

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации  от  29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;  

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральный закон  от 02.05.2006г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 г. N 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

-Областной закон от 02.03.2006 №6-З «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Смоленской области».
- Устав Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области.
1.4. Результат исполнения услуги: постановление Администрации о признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и включение  граждан в список  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.5. Описание Заявителей, имеющих право на предоставление услуги: граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные  на территории Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области, признанные в установленном порядке малоимущими и обеспеченность общей жилой площадью которых составляет величину равную или ниже учетной нормы жилого помещения.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

2.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы исполнительных органов, предоставляющих услугу:

	Наименование исполнительного органа
	Местонахождение исполнительного органа
	График работы     (приемные дни)
	Адрес электронной почты
	Телефон для справок

	Администрация

Прудковского сельского поселения  Сафоновского района Смоленской области
	Смоленская область, Сафоновский район, д.Прудки ул.Центральная д.19
	Понедельник - пятница с 8-30 до 17-30 час. (перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час.)
	Адрес электронной 
почты:
prudkiadm@mail.ru
Интернет-адрес: http://www.admin-safonovo.ru
	8 (48142) 7-41-33;
 7-41-44


2.1.2. Информацию о порядке  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Заявитель может получить в Администрации поселения  в соответствии с графиком работы отдела.

2.1.3. Информация, указанная в п. 2.1 настоящего административного регламента, размещается на информационных стендах в Администрации поселения.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги:

Решение о признании или отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма , принимается   в тридцатидневный  срок  с даты его обращения с заявлением и приложением полного перечня документов.

2.3. Основания для приостановления или отказа от исполнения услуги:

Отказ от исполнения услуги о признании Заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  допускается в случае:

-отказ в признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

- предоставления Заявителем неполных сведений;

- предоставления Заявителем недостоверных сведений.

-обеспеченность гражданина и членов его семьи жилыми помещениями в  размере,  превышающем  учетную норму общей жилой площади.

2.4. Требования к месту исполнения услуги: руководство Администрации сельского поселения обеспечивает помещение для приема документов от Заявителей. Помещение оборудуется информационными стендами (досками объявлений).

2.5. Условия предоставления услуги:

Нуждающимися в жилых помещениях  признаются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области, обеспеченность жилыми помещениями которых равна или меньше учетной нормы общей жилой площади, установленной Постановлением Администрации Прудковского сельского поселения от 11.05.2009г. № 11.

2.6. Порядок обращения Заявителя для признания Заявителя и членов его семьи  нуждающимися  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Граждане, проживающие на территории Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области, для  принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  подают заявление в Администрацию по форме, приведенной в приложение N 1 к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) паспорт или иной заменяющий его документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с федеральным законодательством;

2) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

3) копия финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

4) документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

5) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

6) справка о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданная организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;

7) решение органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области о признании заявителя малоимущим в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде либо документы, подтверждающие отношение заявителя к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или областным законом категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Заявление гражданина регистрируется в установленном порядке.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры 

3.1. Специалист Администрации принимает заявление и документы от Заявителя, регистрирует их в установленном порядке  и выдает Заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.2. Решение о признании или отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях принимается жилищной комиссией Прудковского сельского поселения в месячный срок с даты его обращения с заявлением на основании полностью представленных гражданином документов.

3.3. Специалист Администрации готовит проект постановления Прудковского  сельского поселения Сафоновского района Смоленской области о принятом решении.

3.4. Постановление о признании или отказе в признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилых помещениях подписывается Главой Администрации.

3.5. Копия постановления Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области о признании или отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях , предоставляемых по договорам социального найма , направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления главы сельского поселения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание услуги, на каждом из этапов предоставления услуг.

4.2. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников Администрации.

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения к Главе Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего предоставление услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, Заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу Администрации жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица Администрации:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в Администрации правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу Администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

5.12. Ответ на жалобу подписывается Главой муниципального образования Прудковского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Главе ______________ сельского поселения 

Сафоновского района Смоленской области 

от____________________________________
ф.и.о.полностью                         
Проживающего (ей)____________________

____________________________________
адрес места жительства полностью             
Контактный телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня с семьей, всего человек ____________, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Дата, подпись ___________________

К заявлению прилагаются:

1.Решение _____________ сельского поселения  о признании Заявителя  и его семьи  малоимущими

2.Документы удостоверяющие личность (копии паспортов всех совершеннолетних членов семьи)

3.Свидетельства о рождении детей (для несовершеннолетних членов семьи)

4.Копия финансового лицевого счета и выписки из домовой книги по месту жительства семьи

5.Выписка из ЕГРП о наличии или отсутствии у гражданина в собственности жилых помещений 
	
	Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
 









Подготовка решения о постановке на учет





Прием и регистрация документов заявителя, 





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения постановке на учет 





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание





Отказ в предоставлении услуги





Выдача заявителю копии постановления о постановке на учет








