ПРОЕКТ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН
ВАРЛАКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРЛАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __________ 2012 года № __

село  Варлаково

	"Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Варлаковского сельсовета  муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"


          В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральными  законами от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг",  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 66 "О предоставлении жилых помещений в Курганской области", на основании статьи  35 Устава Варлаковского сельсовета Мишкинского района, Администрация Варлаковского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Варлаковского сельсовета муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования в информационном бюллетене "Официальный вестник Администрации Варлаковского сельсовета".
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главного специалиста Администрации Варлаковского сельсовета __________________.
Глава Варлаковского сельсовета



                        
А. С. Репин
Приложение

к постановлению Администрации

 Варлаковского сельсовета от __________года  №___

"Об утверждении административного регламента 

предоставления  Администрацией Варлаковского сельсовета 

 муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также
 постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
Административный регламент предоставления Администрацией  Варлаковского сельсовета  муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 

   1. Предметом административного  регламента предоставления Администрацией  Варлаковского сельсовета  муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее – настоящий регламент) является  определение порядка  и сроков   проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также перечень документов, предоставляемых гражданами  в целях получения  муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"  (далее – муниципальная услуга).
2.  Заявителями, имеющими право обратиться в Администрацию Варлаковского сельсовета за предоставлением  муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с жилищным  законодательством Российской Федерации могут быть  участниками жилищных отношений и признанные  малоимущими в  целях  принятия  на учет  для предоставления  жилых помещений по договорам социального найма.  От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 

3.Информация о муниципальной услуге предоставляется главным  специалистом Администрации Варлаковского сельсовета (далее – главный специалист) по адресу: Администрация Варлаковского сельсовета, индекс: __________, Курганская область, Мишкинский  район село Варлаково, ул.__________ №__

телефон 2-73-72 

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00,
 перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

4.   Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
 - по телефонной связи; 
 - при личном обращении;

 - посредством электронной почты.

5. На информационном стенде Администрации Варлаковского сельсовета   размещается следующая информация по вопросу предоставления  муниципальной услуги:
 - Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
 -  график приема граждан Администрацией Варлаковского сельсовета; 

 - почтовые реквизиты и телефоны Администрации Варлаковского сельсовета;

 - адреса электронной почты, на  которые можно направить обращение в Администрацию Варлаковского сельсовета; 

  - образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

6.   При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону,  ответ главного специалиста  должен начинаться с информирования о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности, предложения гражданину представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. Главный специалист должен подробно и в вежливой форме информировать граждан, обратившихся по интересующим их вопросам.         Прием и консультирование главный специалист должен осуществлять корректно и внимательно относясь к обратившимся, не унижая их чести и достоинства. Если главный специалист не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину, где он может получить необходимую информацию.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  7. Наименование  муниципальной услуги -  "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
  8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация Варлаковского сельсовета. 

  9. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю  распоряжения Администрации Варлаковского сельсовета  о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо уведомления об отказе  в постановке на учет   в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

  10. Решение о постановке  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке  на учет принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в пункте 12 настоящего регламента, но не позднее чем через 30  рабочих дней со дня получения документов от заявителя.

  11. Муниципальная услуга предоставляется  в соответствии с 
 -  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст. 14; 2006, № 1, ст. 10; № 52 (часть 1), ст. 5498; 2007,  № 1 (часть 1), ст. 13, ст. 14, ст. 21; № 43, ст. 5084; 2008, № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2251;  № 30 (часть 2), ст. 3616; 2009, № 23, ст. 2776; № 39, ст. 4542; № 48, ст. 5711; № 51, ст. 6135);

 - Федеральным законом от 6  октября 2003 года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 года  № 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 года № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года  № 40, ст. 3822; 2004, № 33, ст. 3368; 2005 год, № 1(часть 1), ст.9, ст. 12, ст. 17, ст. 25, ст. 37; № 17, ст. 1480; № 27, ст.2708; № 30 (часть 1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006 год, № 1, ст. 9, ст. 10, ст. 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (часть 1),ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 50, ст. 5279; 2007 год, № 1, ст. 21; № 10, ст. 1151; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553; 2008 год, № 30, ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6229, 6236; 2009 год, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, ст. 5733; № 52 (часть 1), ст. 6441);

  - Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060) 
 - Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг" ("Российская газета" от   2 августа 2010  года № 31, ст. 4179)

 - Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 66 "О предоставлении жилых помещений в Курганской области" ("Новый мир" от  23 сентября 2005 года № 19).
   12. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию Варлаковского сельсовета  следующие документы:

 а) заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, оформленное рукописно на бланках по форме согласно 1 и  2 к  настоящему регламенту. Заполнение бланка заявления может быть выполнено с использованием компьютера, при этом графа заявления "Подпись" заполняется заявителем собственноручно.

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, предъявляется для обозрения главному специалисту  при удостоверении им заявления;

в) доверенность, в случае подачи заявления уполномоченным  представителем Заявителя;

г) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

д) справка с места проживания (регистрация по месту жительства) о составе семьи и занимаемой жилой и общей площади; при наличии - домовая книга, технический паспорт на дом;

е) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), при наличии жилого помещения;

ж) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества по месту жительства заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;

з) справка из организации (органа), осуществляющей технический учет жилищного фонда, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту жительства заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;

   13. Для граждан, проживающих в населенном пункте Варлаковского сельсовета менее пяти лет - документы с прежнего места жительства, указанные в подпунктах б), г), д) пункта 12 настоящего регламента. 
   14.  Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, заявителем представляются следующие документы:

а) копии документов, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности;

б) документы о доходах заявителя и членов семьи за 12 месяцев, предшествующих обращению;

в) копии документов, подтверждающих сведения о стоимости, принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества, в случае если предоставление указанных документов предусмотрено постановлением Правительства Курганской области.

   15. Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, заявителем, кроме документов, указанных в подпунктах а) – з) пункта 12, пункта 13, подпунктов а) -  в) пункта 14 настоящего регламента,  предоставляется заключение  Администрации Варлаковского сельсовета  о признании жилого помещения непригодным для проживания.
   16. Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заявителем кроме документов, указанных  в подпунктах а) – з) пункта 12, пункта 13 настоящего регламента предоставляются следующие документы:

а) документ (копия документа, заверенная в установленном порядке), подтверждающий (подтверждающая), что заявитель является сиротой, или оставшимся без попечения родителей, или лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельства о смерти родителей, свидетельство о смерти единственного родителя, решение суда о лишении родителей родительских прав, решение суда об отобрании детей, решение суда о признании родителей недееспособными, решение суда о признании родителей умершими, письменно оформленный документ об отказе родителей от ребенка и даче согласия на усыновление (удочерение), другие документы, подтверждающие, что заявитель является сиротой или оставшимся без попечения родителей или лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

б) документ (копия документа, заверенная в установленном порядке) об окончании заявителем образовательного учреждения, прекращении его пребывания в учреждении социального обслуживания, детском доме, а также в учреждении профессионального образования, прекращении его нахождения у опекунов (попечителей) или приемных родителей, либо об окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо окончании нахождения в учреждении, исполняющем наказание в виде лишения свободы.
 17. Для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, граждан-спасателей профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований заявителем, кроме документов, указанных в подпунктах  а) – з) пункта 12, пункта 13 настоящего регламента предоставляются документы, подтверждающие право гражданина на льготы.

 18.Документы, указанные в пункте  12 настоящего регламента, представляются в Администрацию Варлаковского сельсовета   на бумажных носителях.

При личном обращении заявителя принимаются оригиналы документов и их копии. Копии заверяются главным специалистом, принимающим документы. Оригиналы после сверки возвращаются заявителю. 
Документы, указанные в пункте 12  настоящего регламента, могут быть направлены в электронной  форме  посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. При подаче документов в электронной форме прикрепляются скан-образы документов.

19. Обращение может поступить в Администрацию Варлаковского сельсовета:
 -    лично (через уполномоченного представителя);
 - почтовым отправлением по адресу: 45________, Курганская область, Мишкинский район, с.Варлаково, ул.________, ____;
 -   по электронной почте Администрации Варлаковского сельсовета: varlakovo@yandex.ru;
 -    с курьером.

  20. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
  21. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в тексте заявления необходимых сведений, наличие которых обязательно для предоставления муниципальной услуги. Приостановление производится до момента внесения необходимых сведений;

- отсутствие документов, необходимых для предоставления услуги;

- письменное заявление Заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменное заявление Заявителя о возврате документов без рассмотрения;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях документы являются поддельными.

  22.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- заявление оформлено ненадлежащим образом (отсутствуют данные о заявителе, Ф.И.О., адрес, не указан состав семьи, основания для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении);

- не представлены предусмотренные пунктом  12  настоящего регламента документы;

- документы, представленные на принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек срок, указанный в статье 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

    23. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно. 

    24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов  на предоставление  муниципальной услуги на личном  прием у  главного  специалиста   не должно превышать 60 минут.
 При подаче документов  на предоставление муниципальной  услуги через почту, в том числе электронную  почту, очередность определяется временем поступления документов. 

     25. Заявления граждан о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений граждан в день подачи заявления.

    26. Ожидание гражданами личного приема осуществляется в здании Администрации Варлаковского сельсовета. 

     27. Рабочее место главного специалиста  оборудуется необходимой мебелью, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

    28. Места для написания  письменных заявлений оборудуются  стульями и столами, с размещенными на  них образцами  написания заявлений, необходимыми канцелярскими принадлежностями.

    29. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

 - размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и  на информационном стенде Администрации Варлаковского  сельсовета;

 -  возможность заявителя  обращаться в Администрацию Варлаковского сельсовета  лично или путем  направления  заявления и документов письменно;

 - соблюдение сроков  и порядка предоставления  муниципальной услуги;

  -  возможность получения информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

  - количество взаимодействий заявителя с  главным специалистом  в случае предоставления заявления и  прилагаемых к нему документов в полном объеме и правильно оформленных  и (или) заполненных  не должно превышать  2 раз. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
       30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-   прием заявления и иных необходимых документов;

- оценка документов, подготовка проекта распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  либо проекта уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- оформление учетного дела и выдача заявителю копии  распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  либо уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

     31. Основанием для начала административной процедуры "Прием заявления и  иных необходимых документов" является обращение заявителя либо его уполномоченного  представителя в Администрацию Варлаковского сельсовета  с документами на бумажном носителе либо в электронной форме, в том числе посредством использования государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
     32.  Срок исполнения административной процедуры  не может превышать 60 минут  при приеме документов  от 3-х и менее заявителей. 
    33. Последовательность действий главного специалиста  при приеме документов на бумажном носителе.

   34. Главный специалист  проверяет правильность заполнения заявления, полноту внесения необходимых данных, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, удостоверяет заявление.

Время выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

При допущении заявителями любых дефектов в оформлении заявления,  главный специалист предлагает новый бланк такого заявления для его заполнения, в соответствии с требованиями.

 36. Главный специалист  устанавливает личность заявителя, в случае обращения с заявлением уполномоченного представителя - личность представителя, проверяет его полномочия.

  37. Главный специалист  проверяет наличие документов, представляемых заявителем, исходя из перечня, предусмотренного пунктом 12 настоящего регламента и соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- документы в соответствующих случаях нотариально удостоверены, скреплены печатью, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- фамилии, имена, отчества граждан, адреса заявителей, их представителей написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Время выполнения действия составляет 10 минут.

   38. Главный специалист,  сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Время выполнения действия составляет 1 минуту  на каждую пару "документ - копия".

    39.  При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 14 настоящего регламента, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 37 настоящего регламента, главный специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Время выполнения действия составляет 10 минут.

   40. Главный специалист  регистрирует заявление  в журнале  регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях   согласно приложению 4 к  настоящему регламенту. 
Время выполнения действия составляет 5  минут.

   41. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения Администрацией Варлаковского сельсовета  согласно приложению 5 к настоящему регламенту.
Время выполнения действия составляет 5 минут.
   42. Последовательность действий главного специалиста  при приеме документов в электронном виде.

       Главный специалист  в срок до 60 минут с момента поступления документов в Администрацию Варлаковского сельсовета,   распечатывает данные документы на бумажный носитель и регистрирует заявление  в журнале регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях согласно приложению 4 к настоящему регламенту с пометкой "Эл/п".

     Время выполнения действия составляет 10 минут.
  43. Результатом  исполнения административной процедуры является прием и регистрация  заявления и прием иных необходимых документов.

       Главный специалист  передает заявление с приложенными документами Главе Варлаковского сельсовета  для наложения резолюции. Срок - 2 дня.

   44. Основанием для начала административной процедуры "Оценка документов и  подготовка проекта распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо  проекта уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении" является регистрация заявления и резолюция, наложенная  Главой Варлаковского сельсовета.
  45. Срок исполнения   административной процедуры  составляет 30 рабочих дней  со дня  представления необходимых документов в Администрацию Варлаковского сельсовета.
   46. Главный специалист  проверяет:

- наличие полномочий у уполномоченных представителей, если заявление оформлено уполномоченными представителями;

- действительность иных документов, необходимых для принятия решения о признании гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- соответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 12 настоящего регламента.

Время выполнения действия составляет 60 минут.

   47.  Главным специалистом проверяются следующие факты:

- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях;

- родство собственника (нанимателя) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений.

   48. При наличии оснований, указанных в  пункте 22  настоящего регламента,  готовит    проект уведомления   об отказе в  постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

    Максимальный срок подготовки уведомления об отказе - 3 рабочих дня. В уведомлении  указываются:

- адрес заявителя;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе;

- разъяснение о возможности обжалования решения об отказе.

Время выполнения действия составляет 40 минут.

  49. При отсутствии оснований, указанных в пункте 23  настоящего регламента, готовит   проект  распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
  50. Подготовленные  документы (проект  распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (либо уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) направляется Главе Варлаковского сельсовета   на согласование.

    В случае отсутствия замечаний,  распоряжение   Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (либо уведомление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении) подписывается  Главой Варлаковского сельсовета. 
Время выполнения действия составляет 15 минут.
    51. Основанием для начала административной процедуры "Оформление учетного дела и выдача заявителю копии  распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении"  является  подписанное распоряжение Администрации Варлаковского сельсовета о постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении либо уведомления об отказе  в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

52. Административная  процедура  исполняется в течение 3 рабочих дней со дня принятия  решения  о постановке (либо об отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

53. Принятый на учет заявитель включается в книгу   учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

      54. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. Главный специалист  обеспечивает надлежащее хранение книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, состоящих на учете. Книги учета, списки граждан, нуждающихся в жилом помещении, их учетные дела хранятся десять лет после предоставления жилого помещения.

      55. На основании распоряжения  о постановке на учет граждан в качестве нуждающегося в жилых помещениях,  главным  специалистом готовится уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях согласно приложению 5 к настоящему регламенту  для выдачи заявителю. 
      В уведомлении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и основание принятия на учет. Уведомление выдается заявителю лично либо направляется  по почте (в том числе электронной).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
    56. Контроль за  полнотой и качеством   предоставления  муниципальной  услуги осуществляет Глава  Варлаковского сельсовета  путем принятия распоряжения о проведении  проверок.   Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проверке  могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) и (или) отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка может также проводиться по конкретному обращению заявителя. 

   57. Периодичность проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги составляет 1 раз в квартал. 

  58.Должностные лица Администрации Варлаковского  сельсовета несут ответственность в соответствии с действующим законодательством   за своевременное  и достоверное предоставление заявителю запрашиваемой информации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 59. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Варлаковского сельсовета, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

 60. Заявители могут обжаловать  действия (бездействие) должностных лиц в Администрацию  Варлаковского сельсовета.

 61. Заявители имею право обратиться с жалобой лично (устно),  направить письменное  (электронное) предложение, заявление или жалобу или по телефону 2-73-72. 

 62 . Заявитель в своем обращении в обязательном  порядке указывает:

·   фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 63. По результатам рассмотрения обращения Главой Варлаковского сельсовета принимается  решение об удовлетворении поступившей  жалобы  либо об отказе в удовлетворении по основаниям, указанным в пункте 68 настоящего регламента. 

64. Основания для отказа в  удовлетворении жалобы.

   Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить  повторное обращение.

  65. Уведомление, содержащее результаты рассмотрения поступившей жалобы направляется заявителю  лично либо путем  направления  по почте (наземной, электронной).

Главный специалист 

Администрации Варлаковского сельсовета                                                 Н. К. Заболотнева

Приложение 1 
к настоящему  регламенту

 Администрация Варлаковского сельсовета 
                             гр-на/ки/ ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

                             _____________________________________________

                             паспорт __________________ выдан ____________

                             ОВД ________________________________________,

                             проживающего(ей) в ______________________

              по адресу:    ____________________________

                             телефон: дом. (сот.) ________________________

                             рабочий: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    1. Прошу  Администрацию  Варлаковского сельсовета     вынести решение о    признании меня      и   моей    семьи малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях и принятии моей семьи на учет с составом _____________________ человек в список общей очередности  для  получения  муниципального  жилья по договору социального найма.

    2. Имею следующий состав семьи (включая заявителя):

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество всех членов  
семьи                 
	Родство 
	Место   
(род)   
работы или
занятий  
	Полная  
дата   
рождения 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	


    3. Проживаю в жилом помещении, принадлежащем _________________________

    (указать основание проживания и принадлежность: гражданину - указать

          Ф.И.О., родство, муниципальное, ведомству - указать какому

__________________________________________________________________________

    статус жилья /общежитие, индивид. дом (доля дома), благоустроенный

         (частично благоустроенный) многоквартирный, и т.д./)

__________________________________________________________________________

 (указать, сколько человек с правом на жилье проживает на данной площади,

    сколько кв. метров жилой и общей площади в данной квартире, родство

   проживающих и заявителей - если заявитель является членом семьи либо

                          отношения найма /аренды/)

       Указать, если заявители проживают в качестве членов семьи:

На данной жилой площади ВСЕГО проживает и зарегистрировано ______ человек.

Общая площадь жилья: _____ кв. м, в т.ч. жилая ______ (по справке жилищной организации или техпаспорту), количество комнат: ________________________.

Имеется благоустройство: ________________________________________________.

    Причина обращения:

    - не  имею  жилья  по  договору  найма  (в собственности) и не являюсь членом семьи нанимателя (собственника);

    - жилье имеется, но процент износа на ____________ год БОЛЕЕ предельно допустимого и составляет _________%;

    - жилье  имеется,  но  на  одного  человека  приходится  менее учетной нормы /__________ кв. м общей пл. на 1 человека/.

                           (вычеркнуть ненужное)

    Приложения к заявлению:

    1. документ, удостоверяющий личность заявителя. Паспорт, свидетельство о   рождении   (для   детей   до   14  лет)  предъявляется  для  обозрения уполномоченному лицу при удостоверении им заявления;

    2. доверенность, в случае подачи заявления представителем заявителя;

    3. документы,  подтверждающие  состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство  о  заключении брака,  решение  об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

    4. справка  с  места  проживания  (регистрация  по месту жительства) о составе  семьи  и  занимаемой жилой и общей площади; при наличии – домовая книга, технический паспорт на дом;

    5. документы,   подтверждающие  право  пользования  жилым  помещением, занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), при наличии жилого помещения;

    6. выписка  из  Единого  государственного  реестра  прав на недвижимое имущество  и  сделок  с  ним  о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты    недвижимого    имущества   по   месту   жительства   заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;

    7. справка  из  организации  (органа), осуществляющей технический учет жилищного  фонда,  о  наличии  или  отсутствии  жилых  помещений  на праве собственности   по   месту  жительства  заявителя,  предоставляемая  им  в отношении себя и каждого члена его семьи;

    8. для граждан, проживающих в данном населенном пункте менее пяти лет, документы  с  прежнего  места жительства, указанные в подпунктах б), г), д) пункта 14 Регламента
    9. копии   документов,   подтверждающих  правовые  основания  владения заявителем  и  членами  его  семьи  подлежащим  налогообложению движимым и  недвижимым имуществом на праве собственности;

    10. документы  о  доходах  заявителя  и  членов  семьи  за 12 месяцев, предшествующих обращению;

    11. копии    документов,    подтверждающих   сведения   о    стоимости  принадлежащего  на  праве  собственности гражданину-заявителю и членам его семьи  налогооблагаемого  движимого и недвижимого имущества, в случае если предоставление    указанных    документов   предусмотрено   постановлением

Правительства Курганской области.

    12. для   проживающих   в  непригодных  для  проживания  помещениях  - заключение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания.

"____" _______________ 20__ г.      _____________________________________

                                     (подпись заявителя и совершеннолетних

__________________________________________________________________________

членов семьи, проживающих и встающих в очередь)

________________________________     _____________________________________

________________________________     _____________________________________

________________________________     _____________________________________

Расписка в получении документов получена   заявителем "___" ________ 20__ г.                                                
Подпись         __________________________________________________________                         

Приложение 2
 к  настоящему регламенту

Администрация Варлаковского сельсовета 
                             гр-на/ки/ ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

                             _____________________________________________

                             паспорт __________________ выдан ____________

                             ОВД ________________________________________,

                             проживающего(ей) в ______________________

              по адресу:    ____________________________

                             телефон: дом. (сот.) ________________________

                             рабочий: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Администрацию Варлаковского сельсовета  вынести решение о признании меня и моей семьи нуждающимися в жилых помещениях и принятии моей семьи на учет с составом _______________________ человек в льготный список для получения муниципального жилья по договору социального найма.

    Кроме того, имею льготное основание для учета ________________________

                                        (указать какое льготное основание)

__________________________________________________________________________

                 (указать прилагаемый документ о льготе)

и  соответственно  прошу  поставить  на  учет по льготному основанию (если нет льготного основания - поставить в строке слово "нет").

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество всех членов  
семьи                 
	Родство 
	Место   
(род)   
работы или
занятий  
	Полная  
дата   
рождения 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	


Проживаю в жилом помещении _______________________________________________

      (указать основание проживания и принадлежность: гражданину - указать

                Ф.И.О., родство, муниципальное, ведомству

__________________________________________________________________________

         статус жилья /общежитие, индивид. дом, благоустроенный

                        многоквартирный, и т.д./)

__________________________________________________________________________

 (указать, сколько человек с правом на жилье проживает на данной площади,

 сколько кв. метров жилой и общей в данной квартире, родство проживающих и

                 заявителей либо отношения найма /аренды/)

__________________________________________________________________________

На данной жилой площади ВСЕГО проживает и зарегистрировано ______ человек.

Общая площадь жилья: ________ кв. м, в т.ч. жилая ____________ (по справке жилищной организации или техпаспорту), количество комнат: _______________.

Имеется благоустройство: ________________________________________________.

    Причина обращения:

    - не  имею  жилья  по  договору  найма  (в собственности) и не являюсь членом семьи нанимателя (собственника);

    - процент износа ________ на ________ год БОЛЕЕ предельно допустимого;

    - на  одного  человека  приходится  менее  учетной нормы /______ кв. м общей пл. на 1 человека/.

Иные причины нуждаемости в жилье /в т.ч. проживание в семье с больными ___

__________________________________________________________________________

    Приложения к заявлению:

    1. документ, удостоверяющий личность заявителя. Паспорт, свидетельство о   рождении   (для   детей   до   14  лет)  предъявляется  для  обозрения главному специалисту  при удостоверении им заявления;

    2. доверенность, в случае подачи заявления представителем заявителя;

    3. документы,  подтверждающие  состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство  о  заключении  брака,  решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

    4. справка  с  места  проживания  (регистрация  по месту жительства) о составе  семьи  и  занимаемой жилой и общей площади; при наличии – домовая книга, технический паспорт на дом;

    5. документы,   подтверждающие  право  пользования  жилым  помещением, занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения), при наличии жилого помещения;

    6. выписка  из  Единого  государственного  реестра  прав на недвижимое имущество  и  сделок  с  ним  о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты    недвижимого    имущества   по   месту   жительства   заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;

    7. справка  из  организации  (органа), осуществляющей технический учет жилищного  фонда,  о  наличии  или  отсутствии  жилых  помещений  на праве собственности   по   месту  жительства  заявителя,  предоставляемая  им  в отношении себя и каждого члена его семьи;

    8. для граждан, проживающих в данном населенном пункте менее пяти лет, документы  с  прежнего  места жительства, указанные в подпунктах б), г), д) пункта 14 Регламента 
    9. копии документов, дающих право на льготы;

    10. для   проживающих   в   непригодных  для  проживания  помещениях - заключение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным

для проживания.

"____" _______________ 20__ г.      _____________________________________

                                     (подпись заявителя и совершеннолетних

__________________________________________________________________________

членов семьи, проживающих и встающих в очередь)

Приложение 3
 к  настоящему регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан
	N 
п.
	Дата 
	Ф.И.О., адрес  
	Краткое содержание
заявления     
	Принятое решение
	Примечание

	1 
	2   
	3        
	4         
	5        
	6     

	
	
	
	
	
	


Приложение 4 

 к настоящему регламенту

РАСПИСКА
    Дана гр. _____________________________________ в том, что  главным специалистом 
Администрации Варлаковского сельсовета  ________________ принято на рассмотрение заявление о принятии  на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с приложением на _____________ листах.

Дата _____________________                  Подпись _______________

Приложение 5
 к настоящему  регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет гражданина в качестве

нуждающегося в жилом помещении

         Сообщаем,   что   распоряжением   Администрации  Варлаковского сельсовета   от _______ № _______ Вы с составом семьи ___ человек приняты на учет в список очередности _______________ №  очереди _____________.

Приложение 6 
к настоящему регламенту 
Блок – схема  предоставления административных процедур   при предоставлении муниципальной услуги

[image: image1]




Прием заявлений и иных необходимых  документов 





Оценка документов, подготовка проекта распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  либо проекта уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении











Оформление учетного дела и выдача заявителю копии  распоряжения  Администрации Варлаковского сельсовета  о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  либо уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








