ШЕКСНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СИЗЕМСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  26 июня  2012 года     №  54
с. Чаромское
Об утверждении  административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка

 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
             В соответствии с федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  постановлением администрации сельского поселения Сиземское «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от  16.05.2011 года № 37 ( с изменениями и дополнениями) ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить   административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка

 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» Прилагается.
 2.   Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
           3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Звезда».
Глава сельского поселения Сиземское                                    В.В.Кузнецов

 Утвержден 
постановлением администрации 
сельского поселения Сиземское
 от 26.06. 2012 года № 54
 
                                                           
 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения.

          1.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых п договорам социального найма  на территории  сельского поселения Сиземское Шекснинского муниципального района  (далее - муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее  -заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации  сельского поселения Сиземское при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

        Предоставление муниципальной услуги осуществляет - администрация сельского поселения Сиземское Шекснинского муниципального района (далее - администрация).

         1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

       Конституция Российской Федерации;

       Гражданский кодекс Российской Федерации;

      Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

       Федеральный закон от 24.10.1997 г. № 134-ФЗ  « О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

        Федеральный закон от 05.04.2003 г. № 44-ФЗ « О  порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;
        Закон Вологодской области от 29.06.2005 года № 1306-ОЗ « О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

       Закон Вологодской области от 29.06.2005 года № 1307- ОЗ ( ред. от 05.10.2005) «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и об определении общей площади предоставляемого жилого помещения отдельным категориям граждан»; 
        Устав  сельского поселения Сиземское.
     1.4. Результаты предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, -
уведомления   о принятии на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма;

               1.5.Описание заявителей

       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории  сельского поселения Сиземское Шекснинского  района. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

         2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

         2.1.1. Место нахождения администрации сельского поселения Сиземское: Россия, Вологодская область, Шекснинский район, с. Чаромское ул. Центральная дом 40а; 

Почтовый адрес:  162570, Вологодская область, Шекснинский район, с. Чаромское ул. Центральная дом 40а;     
 2.1.2. Часы работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов,                         перерыв на обед с 12.00 до 14.00 часов,   выходные - суббота, воскресенье.
 2.1.3 Контактный телефон: администрации- 8(81751) 4-31-20.

2.1.4. Адрес электронной почты: sizmpos@tchercom.ru
        2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       -непосредственно специалистами или должностным лицом   администрации  сельского поселения Сиземское при личном обращении;

       -с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

      -посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации  Шекснинского муниципального района: www. sheksnainfo.ru.),
- публикации в средствах  массовой информации;    

  2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      -достоверность предоставляемой информации;

      -четкость  изложения информации;

      -полнота информирования;

      -наглядность форм предоставляемой информации;

      -удобство и доступность получения информации;

      -оперативность предоставления информации;

       2.1.7. Порядок проведения специалистами или должностным лицом администрации сельского поселения Сиземское консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

       2.1.8. Заявители,  направившие в  администрацию сельского поселения Сиземское документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом  или должностным лицом администрации по вопросам, указанным в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

       2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации сельского поселения Сиземское.

      2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

       2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения администрацией  сельского поселения Сиземское вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

  2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в администрацию сельского поселения Сиземское заявителем представляются следующие документы:

- заявление (Приложение к настоящему Административному регламенту);
к заявлению прилагаются:

документы, подтверждающие состав семьи и размер общей площади занимаемых жилых помещений;

документы о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений и (или) занимаемых по договорам социального найма жилых помещений у гражданина, членов его семьи и совместно проживающих с ним граждан за пять лет, предшествующих подаче заявления;
заявление  о признании семьи малоимущей;
документы, подтверждающие сведения о доходах гражданина, членов его семьи;

документы, подтверждающие стоимость имеющегося в собственности у гражданина, членов его семьи и совместно проживающих с ним граждан имущества, подлежащего налогообложению;

документы, подтверждающие правовые основания пользования жилым помещением.

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Администрация сельского поселения Сиземское не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 162570, Вологодская область, Шекснинский район, с. Чаромское ул. Центральная дом 40а;      в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

           2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги  30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

-непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

-документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения администрации сельского поселения Сиземское должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена администрация сельского поселения Сиземское, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение; помещение располагается на втором этаже здания;

 входы и выходы в здание, при необходимости, оборудованы пандусами.

2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение  рабочего времени в соответствии с часами работы, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста или должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, наличие не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу администрации сельского поселения Сиземское. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами или должностным лицом  администрации сельского поселения Сиземское при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  или должностное лицо администрации сельского поселения Сиземское обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста или должностного лица, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Консультации и приём специалистами или должностным лицом администрации сельского поселения Сиземское граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы администрации сельского поселения Сиземское, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация документов; 

- принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
- подготовка проекта постановления о признании гражданина малоимущим, либо об отказе в признании гражданина малоимущим;

- выдача постановления о признании гражданина малоимущим, либо об отказе в признании гражданина малоимущим.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, доставленных  заявителем в администрацию  сельского поселения Сиземское.

Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист или должностное лицо администрации сельского поселения Сиземское, ответственный за прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Сиземское устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

Специалист Администрации поселения проверяет наличие необходимых документов для признания семьи или гражданина малоимущим, установленных пунктом  2.2  настоящего регламента.

Регистрация документов осуществляется специалистом или должностным лицом  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут.

3.3. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом  или должностным лицом администрации, ответственным за рассмотрение документов.

3.3.2. При установлении наличия оснований для отказа в принятии   граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,      предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента,    специалист или должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе администрации.
3.3.3. В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в администрацию и основание отказа. 
Глава администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней. 

Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания.

3.3.4. В случае соответствия представленных документов требованиям,  указанным в пунктах 1.5., 2.2., 3.2.1 настоящего Административного    регламента, специалист или должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов готовит      проект постановления Администрации и проект письменного уведомления о  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись главе администрации. 

3.3.5. Результатом административного действия является принятие     решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося   в  жилом   помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.

В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.

На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.

Администрация обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
3.4. Подготовка проекта постановления о признании гражданина малоимущим, либо об отказе в признании гражданина малоимущим;

3.4.1. По результатам проверки заявлений и документов специалист или должностное лицо администрации поселения, ответственное за рассмотрение документов, осуществляет подготовку проекта постановления о признании гражданина малоимущим, либо об отказе в признании гражданина малоимущим.

3.4.2. Постановление об отказе в признании гражданина малоимущими содержит следующие сведения:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа.
3.5. Выдача постановлений гражданам 

3.5.1.Специалист или должностное лицо администрации поселения приглашает заявителя для получения постановления (с использованием телефонной, почтовой связи и иных видов связи). 

3.5.2. Выдача постановления о признании гражданина малоимущим, либо об отказе в признании гражданина малоимущим производится лично заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный заявителем при подаче документов.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами  или должностным лицом осуществляется  Главой администрации сельского поселения Сиземское.

4.2. Специалист или должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов или должностного лица закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист или должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

         -полноту комплекта принятых документов;

         -не соблюдение сроков и порядка приема документов;

          -недостоверность сведений, указанных в подготавливаемых им документов;

          -несвоевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами или должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Вологодской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации сельского поселения Сиземское и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов или должностного лица, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации сельского поселения Сиземское формируется комиссия, председателем которой является должностное лицо, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации сельского поселения Сиземское, в том числе Глава администрации.
Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или служащих

5.1. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов и  должностных лиц, , решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы 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 у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение  к настоящему административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации  Шекснинского муниципального района,   а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста или  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 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 действиях (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,  специалиста или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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;

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы (приложение  к настоящему административному регламенту);

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

        5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение к Административному

регламенту

                              _____________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления)

                              от гражданина(ки) ___________________________

                              ____________________________________________,

                                        (фамилия, имя, отчество)

                              проживающего(ей) по адресу:

                              _____________________________________________

                              _____________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                 о принятии на учет в качестве нуждающихся

                    в жилых помещениях, предоставляемых

                      по договорам социального найма

   Прошу принять меня, ___________________________________________________,

паспорт: серия _____ N ______, выданный ___________________________________

"__"______________ ____ г., на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по договору социального

найма.

    Состав семьи:

супруга (супруг) _________________________________________________________,

                                  (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия _____ N ______, выданный ___________________________________

"__"__________ ____ г., проживает по адресу: ______________________________

__________________________________________________________________________;

    дети:

    1) ___________________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт   (свидетельство  о  рождении  или  иной  документ,  удостоверяющий

личность ребенка): серия ___________ N ___________________________________,

выданный __________________________________________ "__"__________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт   (свидетельство  о  рождении  или  иной  документ,  удостоверяющий

личность ребенка): серия ___________ N ___________________________________,

выданный __________________________________________ "__"__________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

    3) ___________________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт   (свидетельство  о  рождении  или  иной  документ,  удостоверяющий

личность ребенка): серия ___________ N ___________________________________,

выданный __________________________________________ "__"__________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

__________________________________________________________________________,

                          (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия _____ N ______, выданный ___________________________________

"__"__________ ____ г.;

__________________________________________________________________________,

                          (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия _____ N ______, выданный ___________________________________

"__"__________ ____ г.

    2.  Сведения  о  месте  жительства  (пребывания) семьи на момент подачи

заявления:

    адрес: ________________________________________________________________

    краткая характеристика занимаемого помещения:

___________________________________________________________________________

        (отдельная квартира, комната, размер общей и жилой площади)

    условия проживания: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

                    (по договору найма, поднайма и пр.)

    3.   Сведения  о  наличии  на  территории  Российской  Федерации  жилых

помещений  на  праве  собственности  одного или нескольких членов семьи или

предоставленных  им  по договору найма (кто имеет, краткая характеристика и

адрес)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    С  условиями  принятия  на  учет,  перерегистрации  и  снятия  с  учета

граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях муниципального жилищного фонда,

предоставляемых  по договору социального найма, ознакомлен(а) и обязуюсь их

выполнять.

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

    1) ___________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________;

    3) ___________________________________________________________________;

    4) ___________________________________________________________________;

    5) ___________________________________________________________________.

    Достоверность представленных сведений подтверждаем.

    Согласны  с  тем,  что достоверность представленных сведений может быть

проверена.

"__"__________ ____ г.

                                       Подписи заявителя и совершеннолетних

                                       членов семьи, указанных в заявлении

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       __________________________________

Приложение к Административному

регламенту

                                 РАСПИСКА

                        в получении представленных

                           заявителем документов

    Дата принятия заявления и документов "__"_________ 20__ г.

    Перечень документов, представленных заявителем:

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    Фамилия и подпись лица, принявшего заявление __________________________

Приложение к Административному

регламенту

                                               Гражданину

                                               ___________________________,

                                               проживающему по адресу:

                                               ____________________________

                                               ____________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                 о принятии на учет в качестве нуждающихся

                    в жилых помещениях, предоставляемых

                      по договорам социального найма

    Сообщаем,  что  в  соответствии  с  решением  ______________________ от

"__"_________  20__  года, протокол заседания N _____, Ваша семья в составе

____   (_____________)   человек   принята  на  учет  нуждающихся  в  жилых

помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

    При всех письменных обращениях ссылайтесь на Ваше учетное дело N _____.

    Должностное лицо ____________ _________________________________________

                       (подпись)         (расшифровка подписи)

                                            (оборотная сторона Уведомления)

    Состав семьи:

    1. Заявитель __________________________________________ __________ г.р.

    2. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    3. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    4. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    5. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    6. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    7. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    8. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    9. _________ __________________________________________ __________ г.р.

    10. ________ __________________________________________ __________ г.р.

    1. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    2. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    3. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    4. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    5. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    6. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    7. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    8. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    9. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"__________ 20__ года

    10. Перерегистрацию за 20__ год прошел "__"_________ 20__ года

    Примечание:

    1. Ежегодно Вы должны пройти перерегистрацию очередников в ____________

_____________________________________.

    2. При получении жилой площади Уведомление подлежит возврату в ________

_____________________________________.

Приложение к Административному

регламенту

                                              Гражданину

                                              ____________________________,

                                              проживающему по адресу:

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                  о снятии с учета в качестве нуждающихся

                  в жилых помещениях, предоставляемых по

                        договору социального найма

    Сообщаем,  что  в  соответствии  с  решением  ______________________ от

"__"_____________  200_  года, протокол заседания N _________, на основании

статьи  _____________  закона  области  от  29  июня 2005 года N 1307-ОЗ "О

порядке  ведения  органами местного самоуправления учета граждан в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма,  и  об  определении  общей площади предоставляемого жилого помещения

отдельным категориям граждан".

    Вы сняты с учета, так как _____________________________________________

__________________________________________________________________________.

                        (указать причину)

    Если  Вы  не  согласны  с  принятым  решением,  то  можете обратиться с

письменным   заявлением,   указав   мотивы,   по   которым  считаете  отказ

неправомерным, в __________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Должностное лицо _____________ _______________________________

                       (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение к Административному

регламенту

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

_________________________________________________

(наименование муниципального образования области)

_________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	N 
п/п
	Дата       
поступления
заявления
	Ф.И.О.   
заявителя
	Адрес      
занимаемого
помещения
	Дата передачи
заявления на 
рассмотрение
	Дата    
принятия
решения
	Сообщение заявителю
о принятом решении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение к Административному

регламенту

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

___________________________________________________

(наименование муниципального образования области)

__________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество      
принятого на учет заявителя.
Состав семьи (фамилия, имя, 
отчество, родственные       
отношения, с какого времени 
проживает)                  
	Паспорт гражданина   
	Адрес и краткая    
характеристика     
занимаемого жилого 
помещения. Срок    
проживания в данном
населенном пункте  
	Основание
принятия 
на учет  
	Дата и номер
решения о   
принятии на 
учет        
	Дата и номер  
принятого     
решения о     
предоставлении
жилого        
помещения     
	Решение о
снятии с 
учета    
	Примечание

	
	
	серия,
номер 
	кем, когда выдан
	
	
	
	
	
	

	1 
	2              
	3           
	4         
	5    
	6      
	7       
	8    
	9     


Приложение к Административному

регламенту

                            СПИСОК ОЧЕРЕДНИКОВ

              по ____________________________________________

                 (наименование органа местного самоуправления)

                                на 20__ год

	N 
п/п
	Ф.И.О.         
кв. м на 1 чел.
	Льготы
	Должность
	Количество  
членов семьи
	Кому предоставляется 
жилье                
	N протокола
заседания  
	Характеристика
занимаемой    
жилой площади 
	Размер занимаемой
жилплощади       
общ./жил., кв. м 
	Примечание

	
	
	
	
	
	Кто остается на ранее
занимаемой жилой     
площади              
	о принятии 
на учет    
	
	
	

	1 
	2       
	3   
	4    
	5      
	6          
	7     
	8       
	9        
	10    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                 В Администрацию сельского
         поселения Сиземское
                                                                         от___________________________

                                                                          ____________________________

                                                              проживающей (его):

                                                                          _______________________

                                                                           ____________________________

                                                                          _____________________________

                                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

               ПРОШУ  ПРИЗНАТЬ МОЮ СЕМЬЮ  (МЕНЯ)  МАЛОИМУЩЕЙ
               _________________________________________________________________

               _________________________________________________________________

               _________________________________________________________________

               _________________________________________________________________

               _________________________________________________________________

               _________________________________________________________________

          «___»____________20___г.                                     _______________________


(подпись)

Приложение к Административному

регламенту

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории сельского поселения Сиземское
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение к Административному

регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации сельского поселения Сиземское
______________________________________________________________или должностное лицо
Исх. от _____________ N ____                                 Главе   администрации 
                                                                                     сельского поселения Сиземское 

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _______________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение к Административному

регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СИЗЕМСКОЕ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_________________________________________________________________

______________________________________________________________________
__________________________                         __________       ____________

(должность лица уполномоченного, 
                                                                            (подпись)     (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________





















































































Обращение заявителя в Администрацию сельского поселения





Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа





Подготовка проекта постановления о признании семьи или гражданина малоимущими, либо об отказе в признании семьи или гражданина малоимущем





Уведомление заявителя о готовности постановления о признании семьи или гражданина малоимущими, либо об отказе в признании семьи или гражданина малоимущим





Выдача готового постановления о признании семьи или гражданина малоимущими, либо об отказе в признании семьи или гражданина малоимущим 
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