ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

Волошинского сельского поселения 

Родионово- Несветайского района 

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 

_________.2012г.                                                                                                     х. Волошино

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р. Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)», руководствуясь статьёй 30 Устава муниципального образования «Волошинское сельское поселение»
Постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма».(Приложение 1)
2. Разместить, административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма» в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Специалист 

Администрации Волошинского сельского поселения                                         А.Б. Курносов

Приложение 1

к постановлению 

Администрации Волошинского

сельского поселения

№________ от ____________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения.

      1.1. Административный регламент предоставления услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги.

     1.2.  В рамках мероприятий по формированию нормативной правовой базы разработаны: 1) областной закон от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»; 2) постановление администрации области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими, в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 3) приказ министерства от 07.02.2006 № 14 «Об утверждении Методических рекомендаций органам местного самоуправления по порядку признания граждан малоимущими в целях обеспечения социальным жильем и ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 4) Жилищный кодекс РФ, 5) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".Порядок ведения квартирного учета граждан устанавливается Областным законом от 07.10.2005г. № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» и постановления Администрации Ростовской области от 29.12.2005г. № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

     1.3. Муниципальная услуга предоставляется   Администрацией сельского поселения  -  жилищной комиссии (далее – орган предоставления услуги).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  постановление Администрации сельского поселения  о признании   семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в  органе предоставления  услуги:

 -   при  обращении граждан по телефонам;

 -   при личном или письменном обращении граждан.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:

       - адрес: пер. Восточный,6., х. Волошино, Родионово- Несветайский район, Ростовская область, Администрация Волошинского сельского поселения;

       - телефон (факс): 8(86340) 24 6 48;

             - место и порядок подачи заявок: 

Ростовская область, Родионово-Несветайский район, х. Волошино, пер. Восточный,6., Администрация Волошинского сельского поселения. Понедельник, вторник, четверг, пятница с 09-00 ч. до 17-00 ч. перерыв ежедневно с 12-00 ч. до 13-00 ч.    
 2.3. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан, сотрудники органа предоставления услуги (далее – сотрудники) подробно, в вежливой форме информируют  граждан о предоставлении муниципальной услуги. Письменное информирование  осуществляется  путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя. 

2.4. На информационном стенде, установленном по адресу: ул. Центральная 13  размещается следующая  информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

-  перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  образец заполнения заявления;

-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:

 1.Заявление  Главе Администрации Волошинского сельского поселения

   (бланк выдается в администрации поселения)

2.Справка о составе семьи  (выдается в администрации поселения, органом регистрационного учета)

3. Выписка из похозяйственной книги (выдается в администрации  поселения)
4. Выписка из домовой книги (выдается в администрации  поселения, органом регистрационного учета)

5. Акт обследования жилого помещения (готовится и выдается специалистом администрации поселения осуществляющего ведение учета)

6.Договор поднайма жилого помещения (бланк выдается администрации сельского поселения)

7.Ксерокопия паспорта всех совершеннолетних членов семьи заверенная нотариусом.

8.Ксерокопия свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи заверенная нотариусом.

9.Ксерокопия ИНН всех членов семьи заверенная нотариусом.

10.Ксерокопия пенсионного страхового  свидетельства  заверенная нотариусом.(муж, жена)

11.Копия дипломов, заверенная нотариусом.(если имеется)

12.Свидетельство о браке заверенное нотариусом.

13.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  о собственном имуществе,  на всех совершеннолетних членов семьи.

14.Справка из БТИ, на всех совершеннолетних членов семьи.

15. Копия технического паспорта жилой площади, на которой проживает семья.
     2.6. Срок предоставления муниципальной услуги 1 месяц со дня подачи  заявления и документов, перечисленных в п. 2.5. настоящего регламента. 

      2.7.   Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

-     непредставления   определенных   в   п. 2.5. настоящего регламента документов;

· если  семья имеет уровень обеспеченности общей площадью жилых помещений больше учетной нормы;

· если   семья намеренно ухудшила свои жилищные условия в течение последних 5 лет;

·  представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
     2.8.  Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры.

     3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

-   прием заявления и документов, указанный в п. 2.5. настоящего регламента;

-   регистрация заявления в книге регистрации заявлений;

-   рассмотрение заявления;

-   проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

-   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

      -  подготовка проекта постановления о признании семей нуждающимися в улучшении жилищных условий (далее – постановление);

      -  подготовка уведомления заявителю о принятом решении письменно в течение 3 дней.

 3.2. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является личное обращение молодой семьи в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 2.5. настоящего регламента.

3.3. Сотрудник органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник),  проверяет документы, удостоверяющие личность каждого члена молодой семьи, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и  соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

 3.5. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.6.  Сотрудник готовит проект постановления Администрации сельского поселения о признании   семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (об отказе в признании).

3.7. Постановление Администрации  сельского поселения  подписывается Главой поселения.
3.8.  Сотрудник письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении  в течение трех рабочих дней,  с даты принятия такого решения. 

 3.9. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

3.10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых во исполнение административного регламента:  

-
заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется   в Администрацию Волошинского сельского поселения, жалоба  рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Последовательность действий  

Таблица 1. Описание действий  

	1.
	№ действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4

	2.
	Наименование действия (процесса, процедуры, операции)и их описание
	Прием заявлений
	Подготовка документов на рассмотрение жилищной комиссии
	Рассмотрение  заявлений
	Оформление результата
с  извещением заявителя 

	3.
	Сроки исполнения
	30 минут
	15 дней
	1 день
	14 дней


Альтернативный процесс не предусмотрен.

Диаграмма  

 процесса оказания муниципальной  услуги
	
	
	


Приложение  №1

  к Административному регламенту

 «Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма»
  _________________________________
(должность, Ф.И.О. главы муниципального

образования, главы местной администрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В связи_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(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 ____________ № ________,

выданный __________________________________________________ «_____» _______г.,

удостоверение ______________________________________________________________
(наименование документа, подтверждающего

право гражданина на льготное обеспечение жильем)

серия __________ № ____________, 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 ___________ № ________________, выданный __________________________
 «_______» ____________________ г., проживает по адресу: ___________________________,

________________________________________________________________________________________________(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ___________________________________________________ «____» _________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ___________________ № ________________,

выданный _______________________________________________ «_____» ____________г.,

проживает по адресу: ___________________________________________________________
______________________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ____________________________________________________ «____» _______________.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _____________________ № _________________,

выданный _____________________________________________           «_____» ___________г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________________
_______________________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) ____________________________________________________ «______» _______________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________________ № ________________
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 ___________________ № ___________________,

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 3 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 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

Даю согласие на получение органами исполнительной власти Ростовской области, органом местного самоуправления, в котором я состою на учете, необходимых данных для признания меня и членов моей семьи нуждающимися (малоимущими) в целях постановки на учет от соответствующих федеральных, областных органов государственной власти и органов местного самоуправления,

предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности.

Даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», со

сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обязуюсь в течение 3 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)

10) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) _______________________________________________________________________________.

(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) _______________________________________________________________________________.
Приложение  №2

  к Административному регламенту

 «Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма»
СОГЛАШЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

     Мы нижеподписавшиеся  ________________________________________

_________________________________________________________________

проживающий по адресу____________________________________________

_________________________________________________________________

именуемый в дальнейшем «СОБСТВЕННИК» и 

гр.______________________________________________________________

________________________________________________________________

именуемый в дальнейшем «ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ», составили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. Собственник предоставляет пользователю жилую площадь в виде

________________________________________________________________

   (отдельной квартиры, комнаты, частичной площади в общей комнате)

в размере________________кв.м. ( в тексте договор указывается конкретно сдаваемая  в

 поднаем площадь).

       2.Срок действия этого соглашения с__________до__________________

      3.Обязанности сторон:

      3.1.Собственник: 

Предоставляет право пользователю пользоваться указанной в соглашении площадью, а также общими помещениями в квартире: кухней, ванной, туалетом, прихожей и т.п.;

      3.2. Пользователь  обязан:

- Соблюдать правила пользования жилым и подсобными помещениями в квартире, местами общего пользования в доме и на придомовой  территории, а также соблюдать правила совместного проживания;

- Бережно относиться к имуществу, поддерживать его в  исправном состоянии и обеспечивать его сохранность;

- Не производить переоборудование помещений, а также пристроек, улучшений без  оформления в установленном порядке;

       4. Настоящее соглашение вступает в силу после подписания данного соглашения сторонами.

Подписи сторон:

        СОБСТВЕННИК:                                            ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ:

 Совершеннолетние члены его семьи:                                    Совершеннолетние члены его семьи:

________________________________                                    ________________________________

________________________________                                    ________________________________

________________________________                                    ________________________________

________________________________                                    ________________________________

________________________________                                    ________________________________

Приложение  №3

  к Административному регламенту

 Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма

АКТ

обследования жилищных условий гражданина

«___» ______________ 2012                                                                         х. Волошино
                                                                                                                                        (город, поселок, село и др.)

Комиссия в составе: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

обследовала жилищные условия гражданина _______________________________________________________________________________, проживающего в доме № ____, корпус № ____,кв. № _____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, ________кв. м, _________кв. м, __________ кв. м.

Комнаты _______________________ на _______ этаже в ______________ этажном доме.

                                        (изолированные, смежные)

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 _________________________________________________ от «____» ______ г. № _________
(свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма, иной договор)

4. На данной жилой площади проживают:

	№ 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

	1


	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	
	

	7


	
	
	
	
	
	

	8


	
	
	
	
	
	


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.

О-1. Прием


заявлений


(30 минут)





О-4. Оформление результата. 


(14 дней)





О-2. Подготовка документов на рассмотрение жилищной комиссии 


(15 дней)





О-3. Рассмотрение заявлений


(1 день)








