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АДМИНИСТРАЦИЯ

НЕДОКУРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  КЕЖЕМСКОГО   РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО   КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.04. 2011                                              №  21-п                                              п. Недокура

Об утверждении административного регламента по предоставления  администрацией Недокурского сельсовета муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

(в редакции внесение изменений постановление от 12. 12.2012 №64;

 внесение изменений постановление от 09. 01.2014 №3)

             На основании распоряжения Правительства Красноярского края от 13.11.2010г. № 936 «  Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг Красноярского края, предоставляемых органами исполнительной власти Красноярского края, органами местного самоуправления  и подведомственными ими учреждениями», руководствуясь ст. 7 Устава Недокурского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить административный  регламент по предоставления  администрацией Недокурского сельсовета муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  согласно приложения к настоящему   постановлению.

           2.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссии планово- бюджетную, народному образованию и правопорядку.

           3.   Постановление  вступает в силу  через 30 дней с момента опубликования   в средствах массовой информации

         

Глава сельсовета                                                                         О.Н.Башкирова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги «Приём заявлений граждан и постановка их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной  услуги:

прием заявлений граждан и постановке их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная  услуга).

1.2. Административный регламент исполнения муниципальной функции по приему заявлений граждан  и постановке их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, повышения эффективности деятельности администрации Недокурского сельсовета , создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной  услуги.

1.3. Муниципальная  услуга исполняется администрацией Недокурского сельсовета (далее – администрация )

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной  услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Красноярского края от 23 мая 2006 года № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;


- Решение  Совета народных депутатов Недокурского сельсовета № 34 от 09.06.2006г. «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма  на территории Недокурского сельсовета»;


- решение Недокурского сельского Совета от 26.06.2008 № 113 «Об организации работы по признанию граждан, проживающих  на территории Недокурского сельсовета, малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства», 

-  решение Недокурского сельского Совета  26  июня   2008 г.    № 115 « Об установлении расчетной стоимости одного квадратного метра общей площади жилых помещений на территории Недокурского сельсовета», 

1.5. Заявителями в рамках исполнения администрацией сельсовета указанной услуги  являются зарегистрированные по месту жительства на территории 
сельсовета   граждане Российской Федерации, которые подали заявление (с полным пакетом документов) о признании их малоимущими и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление Постановления администрации   о признании граждан нуждающимися в получении жилого помещения по договору социального найма и  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.7. Муниципальная  услуга  исполняется бесплатно.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации   Недокурского сельсовета .

Адрес места нахождения администрации п.Недокура : 663485, Красноярский край, Кежемский район, п. Недокура, ул.Супругов Самаль -1

Контактные телефоны для консультаций: (39143) 2-44-10;

График приема граждан  по вопросам признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  и постановки  учет:

Ежедневно с 10-00 до 17-00

2.1.2. Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги) предоставляется заявителям при личном обращении (на личном приеме, по телефону, в письменном виде, по электронной почте).

2.1.3. При личном обращении заявителю предоставляется следующая информация по вопросам исполнения муниципальной услуги (индивидуальное устное информирование гражданина):

сведения о местонахождении администрации  Недокурского сельсовета ;

контактные телефоны администрации  Недокурского сельсовета;

режим работы администрации  Недокурского сельсовета;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции;

требования, предъявляемые к обращению заявителя в рамках исполнения муниципальной услуги;

срок исполнения муниципальной услуги;

основания для отказа в исполнении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

информация о ходе исполнения муниципальной  услуги;

номер кабинета, фамилия, имя, отчество, должность и телефон муниципального служащего, ответственного за рассмотрение обращения заявителя, для обращения с целью получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальный служащий администрации  сельсовета , ответственный за индивидуальное устное информирование граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника администрации, принявшего телефонный звонок.

Индивидуальное устное информирование заявителя о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется муниципальным служащим администрации сельсовета  , ответственным за рассмотрение заявления гражданина.

Время ожидания гражданина при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени (более 15 минут), то муниципальный служащий администрации сельсовета , ответственный за индивидуальное устное информирование граждан, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде (сделать письменный запрос о предоставлении информации) либо назначить иное  время для индивидуального устного информирования.

В запросе о предоставлении информации по вопросам исполнения муниципальной услуги указываются:

фамилия, имя, отчество гражданина;

почтовый адрес, по которому следует направить информацию;

суть вопроса (информация, которую необходимо предоставить).

Индивидуальное письменное информирование гражданина осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Ответы на письменные запросы о предоставлении информации оформляются в письменной форме на официальном бланке администрации сельсовета  и должны содержать:

дату и регистрационный номер;

ответы на поставленные вопросы;

фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю посредством почтовой связи в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.1.4. Информация об исполнении муниципальной  услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Срок регистрации письменных заявлений граждан в администрации сельсовета                  - 3 дня.

Общий срок исполнения муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации заявления гражданина, в том числе:

- проверка и прием заявления с комплектом документов – максимальное время не должно превышать 20 минут;

- выдача гражданину расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения - максимальное время не должно превышать 20 минут;

- передача заявления с комплектом документов в общий отдел для регистрации – в день поступления заявления с комплектом документов;

- рассмотрение заявления с комплектом документов главой поселка  – максимальный срок не должен превышать 1 рабочего дня;

- формирование учетного дела заявителя – максимальный срок не должен превышать 20 минут;

- передача учетного дела заявителя председателю  жилищной комиссии администрации сельсовета для  решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дней;

- рассмотрение документов жилищной комиссией администрации и вынесение решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - максимальный срок не должен превышать 30 рабочих дней;

- подготовка проекта Постановления  о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - максимальный срок не должен превышать 1 рабочего дня;

- рассылка Постановления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - максимальный срок не должен превышать 1 рабочего дня.

2.3. Заявителю не может быть отказано в исполнении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления гражданина являются:

- текст заявления гражданина, в том числе его фамилия и почтовый адрес, не поддается прочтению;

· отсутствие подписи уполномоченного лица на заявлении;

· отсутствие комплекта документов, указанного в п. 2.4.1. настоящего Регламента;

· документы,  заполненные  карандашом;

· тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

- вопросы, поставленные в заявлении гражданина, которые  не входят в компетенцию администрации  Недокурского сельсовета .

2.4. Перечень документов, представляемых гражданином для исполнения муниципальной услуги, требования к порядку их представления.

2.4.1. Для исполнения муниципальной функции гражданин представляет заявление в письменной форме  с приложением документов, согласно приложений №1и  № 2 к настоящему регламенту.

К заявлению должны быть приложены документы, подтверждающие нуждаемость гражданина в предоставлении жилого помещения, а также в улучшении жилищных условий путем обмена жилых помещений . 

2.5. Требования к местам исполнения муниципальной  услуги.

2.5.1. Требования к месту приема и проверки заявлений граждан:

- соответствие санитарным нормам и правилам;

- оборудование стульями, столами для оформления документов;

- наличие писчей бумаги и письменных принадлежностей;

- доступ к местам общественного пользования (туалетам) и хранения верхней одежды;

- наличие информационных стендов с информацией об исполнении муниципальной услуги;

- оборудование системами кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения, системами оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур при исполнении муниципальной услуги осуществляется согласно блок- схемы в приложении №3  к настоящему регламенту.

Исполнение муниципальной услуги  включает следующие административные процедуры;

прием, проверка и регистрация заявления и приложенных документов гражданина;

выдача гражданину расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения;

определение исполнителя для рассмотрения заявления гражданина;

рассмотрение заявления гражданина по существу поставленных в нем вопросов;

подготовка проекта распоряжения о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

подписание и направление Постановления  о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2. Прием и регистрация заявления   граждан  о  постановке  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.2.1. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления гражданина является  поступление в администрацию  сельсовета   заявления  и приложенных к нему документов  от гражданина. Заявление представляется гражданином лично, либо иным лицом , уполномоченным доверенностью.

3.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов от гражданина осуществляется уполномоченным должностным  лицом администрации   сельсовета   в соответствии с действующими должностными обязанностями. Регистрация заявления гражданина осуществляется муниципальным служащим администрации   Недокурского сельсовета ( далее специалист) .

        3.2.3. Уполномоченное должностное лицо проверяет представленное заявление на соответствие пункту 2.4.1 настоящего регламента, а также на наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции, предусмотренных пунктом 2.3.1 настоящего регламента. В случае соответствия  принимает заявление гражданина, выдаёт гражданину расписку-уведомление  в получении документов с указанием их перечня и даты их получения и отдает его на  регистрацию специалисту, который регистрирует его  путем проставления на заявлении штампа с указанием даты регистрации заявления и входящего регистрационного номера заявления, согласно приложения  №4 к настоящему регламенту, регистрирует в  журнале выдачи уведомлений гражданам о принятии ( отказе) в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма, согласно приложения №5

 в  книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении ,согласно приложения №6 к настоящему регламенту, затем регистрируется  в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма согласно приложения №7 к настоящему регламенту.


3.2.4  В случае  отсутствия изменений в сведениях, представленных ранее на принятие на учет в качестве  нуждающихся в жилом   помещении заявитель  предоставляет в администрацию сельсовета расписку об отсутствии изменений в сведениях, представленных ранее на принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, согласно приложения №8

3.2.5. В случае несоответствия заявления гражданина пункту 2.4.1 настоящего регламента, а также при наличии основания для отказа в рассмотрении заявления заявителя по существу поставленных в нем вопросов, предусмотренного пунктом 2.3.1 настоящего регламента, специалист  принимает и регистрирует заявление в установленном порядке.

3.2.6. Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать три дня со дня поступления заявления гражданина в администрацию  Недокурского сельсовета .

3.3. Определение исполнителя для рассмотрения заявления гражданина.

3.3.1. Специалист  направляет заявление с прилагающимися к нему документами, представленными гражданином, главе  Недокурского сельсовета .

Срок выполнения административного действия не должен превышать 1 дня со дня регистрации заявления гражданина.

3.3.2. Глава  Недокурского сельсовета , исходя из существа поставленных в заявлении гражданина вопросов  передает муниципальному  служащему, ответственного за рассмотрение заявления гражданина и подготовку проекта Постановления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, путем наложения письменной резолюции на заявление гражданина.

В случае необходимости рассмотрения заявления гражданина несколькими исполнителями глава  сельсовета   определяет перечень исполнителей с указанием ответственного исполнителя.

Срок выполнения административного действия не должен превышать 1 дня со дня представления заявления гражданина регистратором.

3.3.3. Заявление гражданина с прилагающимися к нему документами и письменной резолюцией  Главы сельсовета  передается  уполномоченному должностному лицу администрации  сельсовета. 

Срок выполнения административного действия не должен превышать 1 дня со дня поступления заявления гражданина регистратору с письменной резолюцией руководителя.

3.3.4. Максимальный срок выполнения процедуры не может превышать 3 дней со дня регистрации заявления гражданина.

3.4. Рассмотрение заявления с прилагающимися к нему документами гражданина.

3.4.1. При поступлении заявления гражданина с письменной резолюцией главы сельсовета   исполнитель осуществляет следующие действия:

а) проверку вопросов, поставленных в заявлении, к компетенции администрации  Недокурского сельсовета ;

б) проверку вопросов, поставленных в заявлении, к компетенции исполнителя ;

в) наличие оснований для отказа в рассмотрении заявления заявителя по существу поставленных в нем вопросов, предусмотренных пунктами 2.3.1 настоящего регламента;

г) передачу заявления и прилагающихся к нему документов председателю жилищной комиссии  при администрации   Недокурского сельсовета  для рассмотрения на заседании комиссии;

д) рассмотрение документов  жилищной комиссией  при администрации Недокурского сельсовета  и вынесение решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

е) подготовку проекта Постановления о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

ж) рассылку Постановления о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения административного действия не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления гражданина с письменной резолюцией главы  сельсовета.

3.5. Подготовка проекта  Постановления о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма или их обмену.

3.5.1. Основанием для начала действия является получение исполнителем заявления с прилагающимися документами заявителя с решением жилищной  комиссии  при администрации сельсовета  о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.2. Специалист включает в проект Постановления  администрации  Недокурского сельсовета Решение жилищной комиссии о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 3.5.3.Максимальный срок подготовки проекта Постановления  не должен превышать 1 рабочий день.

3.5.4. Подготовленный проект Постановления  подписывается у главы Недокурского сельсовета , регистрируется и рассылается гражданину специалистом  администрации сельсовета.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации Недокурского сельсовета положений  настоящего регламента осуществляется в форме текущего контроля  Главой сельсовета.

4.2.Исполнитель  несет персональную ответственность  за:

соответствие заявления гражданина требованиям пункта 2.4.1 настоящего регламента;

не выявление или несвоевременное выявление основания для отказа в рассмотрении заявления гражданина по существу поставленных в нем вопросов, предусмотренного пунктом 2.3.1 настоящего регламента;

невыполнение, несвоевременное или ненадлежащее выполнение административных действий, предусмотренных пунктами 3.2.3, 3.3.1, 3.3.3 настоящего регламента, в том числе представление исполнителю документов не в полном объеме, не предоставление или некачественное предоставление гражданам консультативной помощи по вопросам порядка и условий исполнения муниципальной функции при личной подаче заявления.

 за качество и своевременность выполнения административных действий или процедур по рассмотрению заявлений граждан, в том числе:

своевременное, полное, качественное и объективное проведение процедуры рассмотрения заявления гражданина, предусмотренное разделом 3.4 настоящего регламента, а также отдельных административных действий в рамках данной процедуры;

соблюдение требований, установленных действующим законодательством, при выполнении мероприятий по рассмотрению заявления гражданина (проведении проверок, направлении запросов, получении информации иными способами);

соответствие оформления проекта Постановления  о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях требованиям, установленным действующим законодательством и пунктом 3.5.1 настоящего регламента;

согласование проекта Постановления  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

своевременное представление проекта Постановления  на подпись главе  Недокурского сельсовета.

4.3. Глава сельсовета   несет персональную ответственность за:

правильность определения исполнителя по заявлению гражданина;

своевременность рассмотрения поступившего от специалиста  заявления гражданина и определения исполнителя с наложением соответствующей резолюции и передачу заявления регистратору.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц (наименование органа местного самоуправления, оказывающего муниципальную услугу, либо его структурного подразделения), муниципальных служащих в досудебном (внесудебном порядке).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, являются подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в администрацию Недокурского сельсовета.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя  - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действия (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

 1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Недокурского сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения  или преступление должностного лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орган прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в  администрацию Недокурского сельсовета за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основание для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных органов, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.Порядок рассмотрения и разрешения заявлений, направляемых в суды, определяется соответствующим процессуальным законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

     исполнения администрацией  Недокурского сельсовета 

                                                 муниципальной функции по приему заявлений

и постановке их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

заявления                                        образец

                                                                           В Администрацию Недокурского сельсовета

                                                                        от _____________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                                              Ф.И.О.

                                                                          Проживающего(ей) по адресу:_____________

                                                                          _______________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                         Социальное положение:___________________

                                                                         Контактный телефон:_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ
ПОМЕЩЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА
ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма по основанию (основаниям):

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное ______________________________________________________

2. Члены семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, даты

рождения и отношения к заявителю):

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

и т.д.

3. С заявлением представляю следующие документы:

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

и т.д.

4. Согласны на проверку представленных нами сведений.

5. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых нами на праве собственности жилых помещений.

6. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

7. Обязуемся:

1) в сроки, установленные статьей 13 Закона края от 23 мая 2006 года N 18-4751 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края", сообщать об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

2) в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.

8.Я, и члены  моей семьи, даём своё согласие на проверку, перепроверку, обработку всех наших персональных данных.

" __ "____________________ 20__ г.

(дата подачи заявления)

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

Примечание.

1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин обводит номер одного или нескольких оснований, по которым он имеет право быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в том случае, если гражданин и члены его семьи имеют на праве собственности жилые помещения и согласны на предоставление им жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых ими на праве собственности жилых помещений. В противном случае номер данного пункта зачеркивается знаком "Х".

Приложение №2

к административному регламенту

исполнения администрацией поселка Недокурского сельсовета

муниципальной услуги по приему заявлений

на постановку  их на учет в качестве   нуждающихся в жилых помещениях

Перечень документов для постановки граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях
1) паспорт 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;

2) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);

3) Решение уполномоченного органа  о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения по договору социального найма в порядке, установленном Порядком определения размера дохода и стоимости имущества граждан в целях признания их малоимущими для предоставления им по договору социального найма.

4) выписка из домовой книги ;

5)  финансово- лицевой счет ( для частного сектора не нужно);

5) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

6) Справку с Ростехинвентаризации о правах на имущество, зарегистрированных  до февраля 1999 года.

7) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи :

а) наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);

б) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение.

в) договор коммерческого найма, безвозмездного  пользования, если заявитель не является нанимателем или собственником жилого помещения;

г) заявление установленной  формы.










Приложение №3

Блок-схема процедуры «Приём заявлений граждан и постановка их на   учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Заявление о  приеме на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





                                                                                            Приложение №4 к регламенту

                                                                                           Гражданину (ке)_________________

                                                                                           _______________________________

                                                                                          Проживающему(ей) по адресу:

                                                                                         _______________________________

РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

             Дана гр._______________________________________________________________

в том, что от него (нее)__________ получены следующие документы и копии документов:

                                                      дата

   указывается перечень документов, согласно приложения  № 2 к настоящему регламенту.

	Заявление о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	шт.

	паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства


	шт.

	Постановление  о  признании малоимущими
	шт.

	документы, подтверждающие право проживания одной семьей
	шт.

	Решение уполномоченного органа  о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения по договору социального найма в порядке
	шт.

	выписка из домовой книги ;
	шт.

	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;
	шт.

	Справку с Ростехинвентаризации о правах на имущество, зарегистрированных  до февраля 1999 года.


	шт.

	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи
	шт.

	
	шт.


   Документы зарегистрированы под номером______________________

Специалист администрации                      _____________    __________________

                                                                         Подпись                Ф.И.О.

Приложение 5

к административному регламенту

ЖУРНАЛ

выдачи уведомлений гражданам о принятии ( отказе) в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Муниципальное образование Недокурский сельсовет

Начата ____________________ 20___ г.

Окончена __________________ 20___ г.

	N 
п/п
	Дата   
выдачи уведомления
	Фамилия,
имя,  
отчество 
заявителя
	Адрес    
заявителя
	Решение      о принятии, отказе в постановке на учет, основание отказа.         

	Сообщение  
заявителю  
о принятом  
решении (дата
и номер исх.   
письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение 6

к административному регламенту

КНИГА

регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении

Муниципальное образование Недокурский сельсовет

Начата ____________________ 20___ г.

Окончена __________________ 20___ г.

	N 
п/п
	Дата   
поступления
заявления
	Фамилия,
имя,  
отчество 
заявителя
	Адрес    
занимаемого     
жилого   
помещения
	Решение      органа       
местного     
самоуправления.         
Дата и номер
	Сообщение  
заявителю  
о принятом  
решении (дата
и номер   
письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение 7

к административному регламенту

КНИГА

учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма

Муниципальное образование Недокурский сельсовет

Начата _______________ 20____ г.

Окончена _____________ 20____ г.

	Фамилия,

имя, отчество заявителя
	Состав семьи (фамилия,
имя,  
отчество, родство, год рождения)
	Адрес    
занимаемого 
    жилого   
помещения  
     

	Основание для принятия на учет (имеющаяся льгота)
	Решение о принятии на учет ( № и дата постановления)
	Решение о предоставлении жилого помещения 

( № и дата постановления)
	Решение 
о снятии 
с учета 
(дата и N
постановления)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 8

к административному регламенту

РАСПИСКА

об отсутствии изменений в сведениях, представленных ранее 

на принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Я, ___________________________________________________________________________ 

                                                 ( ФИО )

проживающий по адресу : ______________________________________________________ 

паспорт серии ______№___________________ выдан ________________________ «__»________________г.

подтверждаю, что за период с ____________________ по ___________________ изменений в сведениях, представленных ранее при принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, не произошло.

____________________________________________     _______________________________ 

                    подпись                                                                                 дата

Рассмотрение  заявления, юридическая оценка предоставленных документов жилищной комиссией  для принятия Решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в постановке на учет.





Подписание Главой поселка Постановления об отказе в постановке на учет нуждающихся  в жилых помещениях.





Подписание Главой поселка Постановления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


 . 





Выдача заявителю Постановления   о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


 . 








Выдача заявителю Постановления 


об отказе в постановке на учет нуждающихся  в жилых помещениях.








