РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ТРОИЦКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012                                                №19
с. Заводское

[bookmark: YANDEX_0][bookmark: YANDEX_1][bookmark: YANDEX_2]Об утверждении   Порядка    учета 
граждан нуждающихся в жилых
 помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма.  

[bookmark: YANDEX_9][bookmark: YANDEX_10][bookmark: YANDEX_11][bookmark: YANDEX_12][bookmark: YANDEX_13]В целях повышения качества  предоставления   услуги  и определения сроков, требований, условий исполнения и последовательности действий при осуществлении полномочий по  предоставлении   муниципальной   услуги , руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
 
                                                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. [bookmark: YANDEX_19][bookmark: YANDEX_21][bookmark: YANDEX_22][bookmark: YANDEX_23][bookmark: YANDEX_24][bookmark: YANDEX_25][bookmark: YANDEX_26][bookmark: YANDEX_27]Утвердить   Порядок   по  предоставлению   муниципальной   услуги  «Прием заявлений, документов, а также  постановка  граждан  на   учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма»
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Заводского сельсовета.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Заводского сельсовета                                        П.В.Глазков


Утвержден
Постановлением администрации
Заводского сельсовета
Троицкого района Алтайского рая
от 27.07.2012 № 19


Административный   регламент  по  предоставлению   муниципальной   услуги  «Прием заявлений, документов, а также  постановка  граждан  на   учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, по договорам социального найма»


	  
I. Общие положения
                               
[bookmark: YANDEX_28][bookmark: YANDEX_29][bookmark: YANDEX_30][bookmark: YANDEX_31]1.1.  Настоящий  административный   регламент   предоставления   муниципальной  услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).
1.2.  Муниципальную услугу предоставляет администрация Заводского сельсовета  (далее - Администрация).
1.3.  Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Алтайского края, нормативными правовыми актами администрации Заводского сельсовета Троицкого  района алтайского края
1.3.1. Конституция Российской Федерации; 
1.3.2Жилищный кодекс Российской Федерации
1.3.3.Постановление администрации Заводского сельсовета Троицкого  района Алтайского края  № 16 от 9.07.2012 «Об утверждении положения постановки на учет     комиссии»
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией Заводского  сельсовета Троицкого  района Алтайского края
 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:
-уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 1.5. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Заводского сельсовета Троицкого  района алтайского края, которые:
1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
3) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
1.5.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими в порядке, установленном Законом Новосибирской области «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда»
1.5.3. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.
В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении,   может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).
  
 II. Порядок предоставления муниципальной услуги
 
2.1.  Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1.1. Информация о местонахождении администрации:
Адрес: Алтайский край, Троицкий  район, село Заводское, ул.Сибирская,1в       индекс: 659831
телефон 8 385-34-354-38,8 3853435-4-43факс: ; 8 385-34-354-38
Адрес электронной почты: adm17@admin.ru ; 
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с12.00  до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.
Прием граждан Главой Заводского  сельсовета: понедельник - четверг  с 10.00 до 15.00.
Выходные — суббота, воскресенье. 
2.1.2. Информацию по  процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону.
2.1.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации Заводского  сельсовета с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации Заводского сельсовета представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации Заводского  сельсовета должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации Заводского  сельсовета, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые   необходимо  принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление
Ответ на письменное заявления и заявление по электронной почте дается в  срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявлений.
2.1.4. Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- мест и  графиков приема граждан специалистами администрации заводского сельсовета
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых   и   принимаемых  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.
2.1.5. Основными требованиями при консультировании являются:
- компетентность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования.
2.1.6. Консультации   предоставляются  при  личном  обращении,  с использованием  средств  массовой  информации,  информационных  систем общего  пользования  (в  том  числе сети Интернет,  почты и телефонной связи, электронной почты).
Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, справочных телефонах, адресах официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Заводского  сельсовета подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчества специалиста,  принявшего  телефонный звонок.
При невозможности специалиста администрации Заводского  сельсовета, принявшего звонок,  самостоятельно ответить на  поставленные  вопросы, телефонный  звонок  должен  быть  переадресован  (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен  быть  сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.8. Специалисты администрации Заводского  сельсовета, осуществляющие прием,  консультирование,  обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
[bookmark: YANDEX_32]2.1.9. Гражданин с  учетом  графика (режима) работы администрации Заводского сельсовета с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  заявления и документов при  помощи телефона, Интернета, электронной почты.
2.1.10. Граждане в обязательном порядке информируются:
- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;
[bookmark: YANDEX_33][bookmark: YANDEX_34][bookmark: YANDEX_35]- об отказе в принятии граждан  на   учет  в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях с указанием оснований отказа;
- о продлении  сроков  рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.
[bookmark: YANDEX_36][bookmark: YANDEX_37][bookmark: YANDEX_38]2.1.11. Информация о правилах  предоставления   муниципальной   услуги  предоставляется бесплатно.
 
[bookmark: YANDEX_39][bookmark: YANDEX_40][bookmark: YANDEX_41]2.2. Сроки  предоставления   муниципальной   услуги 
 
[bookmark: YANDEX_42][bookmark: YANDEX_43][bookmark: YANDEX_44]2.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия  на   учет  в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях осуществляется не более 20 минут на гражданина.
[bookmark: YANDEX_45][bookmark: YANDEX_46]2.2.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.8. настоящего  Административного   регламента  подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Заводского  сельсовета.
[bookmark: YANDEX_47][bookmark: YANDEX_48][bookmark: YANDEX_49][bookmark: YANDEX_50][bookmark: YANDEX_51]2.2.3. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, администрация Заводского  сельсовета по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии  на   учет  или об отказе в принятии граждан  на   учет  в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях.
[bookmark: YANDEX_52]2.2.4. Администрация Заводского  сельсовета  не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии  на  учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.
 
[bookmark: YANDEX_53][bookmark: YANDEX_54]2.3. Основание для отказа в   предоставлении    муниципальной   функции:
[bookmark: YANDEX_55][bookmark: YANDEX_56]         2.3.1.   Несоответствие требованиям, указанным в пункте 1.5  административного   регламента ;
2.3.2. Непредставление  или  представление  не  в  полном  объеме необходимых документов;
2.3.3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
[bookmark: YANDEX_57]            В случае устранения нарушений, указанных в настоящем пункте, заявитель вправе обратиться повторно за исполнением муниципальной  услуги .
2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.8. пункта 2.1.  административного регламента;
- помещения, в которых предоставляется  муниципальная функция, должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.5. Требования к исполнению муниципальной функции
Муниципальная функция предоставляется  бесплатно.
 
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1.     Требования к размещению и оформлению помещений
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
2.6.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
Места информирования рекомендуется оснащать терминалом доступа к информационно-справочным материалам
2.6.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
На  информационных  стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан, размещается следующая информация:
-режим работы администрации Заводского  сельсовета;
-графики приема граждан специалистами администрации Заводского  сельсовета;
-номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием граждан и устное информирование граждан;
[bookmark: YANDEX_58][bookmark: YANDEX_59][bookmark: YANDEX_60]-номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации Заводского сельсовета- перечень документов, необходимых для  предоставления   муниципальной   услуги .
 
[bookmark: YANDEX_61][bookmark: YANDEX_62][bookmark: YANDEX_63]2.7. Перечень документов необходимых для  предоставления   муниципальной   услуги :
[bookmark: YANDEX_64][bookmark: YANDEX_65][bookmark: YANDEX_66][bookmark: YANDEX_67][bookmark: YANDEX_68][bookmark: YANDEX_69][bookmark: YANDEX_70][bookmark: YANDEX_71]Для  предоставления   муниципальной   услуги  администрацией Заводского  сельсовета гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию  Заводского сельсовета заявление о принятии граждан  на   учет  в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях по форме согласно приложению N 2 к настоящему  Административному   регламенту  и подлинники вместе с их копиями следующих документов:
1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);
[bookmark: YANDEX_72]2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о  предоставлении  жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);
3) выписка из домовой (похозяйственной) книги или справка о регистрации по месту жительства, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;
4) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи, справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения;
5) решение о признании гражданина малоимущим;
[bookmark: YANDEX_73]6) справки организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической инвентаризации, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена семьи жилых помещений на территории  муниципального  образования (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями, а также в случае прибытия с территории другого муниципального образования или субъекта Российской Федерации, представляются справки из указанных органов соответствующих муниципальных образований, регионов);
 
III. Административные процедуры    
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;                                                                                     
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 
3.1.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги                                                 
   3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в администрацию Заводского сельсовета.
   3.1.1.2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан,   в рамках процедур по информированию и консультированию:
[bookmark: YANDEX_74] предоставляет гражданам информацию   о   нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной  услуги , по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);                                                          
[bookmark: YANDEX_75] выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях;
разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
Консультации проводятся устно.
[bookmark: YANDEX_76] 3.1.1.3. Максимальный срок выполнения  административной  процедуры по информированию и консультированию - 20 минут.
[bookmark: YANDEX_77][bookmark: YANDEX_78]3.1.2. Прием и регистрация заявления о принятии  на   учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
[bookmark: YANDEX_79]3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению N2 к настоящему Административному  регламенту  и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента (далее – заявление и документы) в администрацию Заводского сельсовета.
3.1.2.2. Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в администрацию (далее - заявитель).
3.1.2.3. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
[bookmark: YANDEX_80]Все документы предоставляются в копиях с одновременным  предоставлением  оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
3.1.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.1.2.5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 3.1.2.4. настоящего Административного регламента.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
3.1.2.6. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.2.4. настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов.
3.1.2.7. Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию Заводского сельсовета
В журнале учета документов указывается:
- порядковый номер записи;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- дата и время приема с точностью до минуты;
- наименования документов;
- общее количество документов и общее число листов в документах;
- принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);
- подпись заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией Заводского  сельсовета в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.
Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
3.1.2.8. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту администрации Заводского сельсовета » для проверки сведений содержащихся в документах.
3.1.2.9. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
  
3.1.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
 3.1.3.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту администрации Заводского сельсовета », ответственному за рассмотрение документов.
3.1.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
3.1.3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;
- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).
Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:
- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;
- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;
- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.
 3.1.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях
 
3.1.4.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации Заводского  сельсовета , ответственным за рассмотрение документов.
   3.1.4.2. При установлении  наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный 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  сельсовета
3.1.4.3. 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 с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 53 Жилищного кодекса РФ.
Глава Заводского сельсовета 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 Главой сельсовета
[bookmark: YANDEX_81][bookmark: YANDEX_82][bookmark: YANDEX_83]3.1.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 1.5., 2.5., 3.1.3.3. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный 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 Заводского  сельсовета
[bookmark: YANDEX_84][bookmark: YANDEX_85][bookmark: YANDEX_86]Письменное уведомление о принятии гражданина  на   учет  в качестве  нуждающегося  в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента подписания Главой  сельсовета
[bookmark: YANDEX_87][bookmark: YANDEX_88][bookmark: YANDEX_89][bookmark: YANDEX_90][bookmark: YANDEX_91][bookmark: YANDEX_92][bookmark: YANDEX_93]3.1.4.5. Результатом  административного  действия является принятие решения администрацией Заводского  сельсовета 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.
 
[bookmark: YANDEX_102]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.
Органы местного самоуправления обеспечивают надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
[bookmark: YANDEX_103][bookmark: YANDEX_104][bookmark: YANDEX_105] IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением   муниципальной   услуги 
 4.1. Текущий контроль осуществляется Главой Заводского сельсовета путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Заводского сельсовета положений настоящего административного регламента.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Заводского сельсовета.
 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения муниципальной функции.
5.2. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Заводского сельсовета осуществляет Глава  сельсовета.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Заводского сельсовета, указанный в пункте 2.1 настоящего административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией Заводского сельсовета в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации муниципального образования. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой  сельсовета сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ
 


                                                                                                                                Приложение № 1
[bookmark: YANDEX_120][bookmark: YANDEX_121]к  Административному   регламенту 
«Прием заявлений, документов,
а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся
в жилых помещениях»

Главе  Заводского сельсовета
                                                                         Ф.И.О.
от Ф.И.О.
проживающего по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ
В связи 
(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, дать краткую
характеристику жилого помещения и занимаемой площади, а также имеет ли заявитель и совместно 
проживающие с ним члены семьи жилое помещение (или часть его) на праве собственности)
прошу Вас принять меня и мою семью на учет граждан: 

в[image: http://oo5e.mail.yandex.net/static/0c7885107bb641fdbc4ff03152757a09/tmpewUeWK_html_m389827d8.gif] качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

п[image: http://oo5e.mail.yandex.net/static/0c7885107bb641fdbc4ff03152757a09/tmpewUeWK_html_m389827d8.gif]одлежащих переселению из ветхого и аварийного жилого фонда 

Члены семьи:
Супруг (супруга) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспортные данные: 
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения) 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 
Дети:
1) 
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): 
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
1) 
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспортные данные: 
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения 
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: 

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений (в т.ч. персональных данных) и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов. ________________________
(подпись)
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме администрацию сельсовета
 ________________________ (подпись)
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке. ________________________
(подпись)
Уведомление о постановке на учет, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне:
н[image: http://oo5e.mail.yandex.net/static/0c7885107bb641fdbc4ff03152757a09/tmpewUeWK_html_m389827d8.gif]а руки
н[image: http://oo5e.mail.yandex.net/static/0c7885107bb641fdbc4ff03152757a09/tmpewUeWK_html_m389827d8.gif]аправить по почте по адресу: 

Подпись заявителя:
___________________________________________________ __________________
(фамилия, имя, отчество) (подпись)
"___" _________________ 20_____ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:
___________________________________________________ ___________________
(фамилия, имя, отчество) (подпись)
"___" _________________ 20_____ года

 (фамилия, имя, отчество) (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5. 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


Дата принятия заявления "___" __________________ 20_____ года.

Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма .
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.
_________________________ _________________ _______________________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

"___" __________________ 20_____ года. 

Подпись заявителя ________________________________________
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к Административному регламенту
«Прием заявлений, документов,
а также постановка граждан на учет
в качестве нуждающихся
в жилых помещениях»

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ
прилагаемых к заявлению граждан 
(по категориям граждан установленным п. 1.5. настоящего регламента)
[bookmark: YANDEX_122]на получение муниципальной  услуги 
[bookmark: YANDEX_123][bookmark: YANDEX_124][bookmark: YANDEX_125]«Прием заявлений, документов, а также  постановка  граждан  на   учет 
[bookmark: YANDEX_126]в качестве  нуждающихся  в жилых по жилых помещениях»

	ЗАЯВЛЕНИЕ
(согласно Приложения №1)





1. Общие для всех документы:

[bookmark: YANDEX_127][bookmark: YANDEX_128]– заявление по установленной форме, подписанное всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи (согласно Приложение № 1 к  Административному   регламенту  «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
– паспорта заявителя и членов его семьи;
– документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение о усыновлении, судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
Документы, подтверждающие право гражданина быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:
– выписка из домовой книги
[bookmark: YANDEX_129]– документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (ордер, договор, решение о  предоставлении  жилого помещения и иные документы);
– справку Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Алтайскому краю о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи за предыдущие 5 лет;
2. Дополнительно по категориям граждан в соответствии с п. 1.5. настоящего регламента:

2.1. По категории дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

– документы, подтверждающие статус детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончанию их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки, а также по окончании службы в Вооруженных Силах РФ или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
– справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна – в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина;
– копии правового акта о направлении ребенка на воспитание и содержание в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство;
– документы, подтверждающие юридический статус ребенка (свидетельства о смерти родителей, решения суда о лишении родительских прав, справки органов внутренних дел о розыске родителей, решения суда о признании родителей недееспособными, другие документы, подтверждающие отсутствие родителей);
– заключение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о невозможности возвращения гражданина в ранее закрепленное жилое помещение (при наличии).

2.2. По категории граждан, имеющих право на социальную поддержку в виде обеспечения социальной поддержки по обеспечению жильем». 

– документ, подтверждающий наличие льготы.

2.3. По категории граждан, страдающих тяжелыми формами заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации: 

– медицинская справка из лечебного медицинского учреждения – при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания (по перечню, утвержденному Правительством РФ), при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно; 
– справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна – в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина.

2.4. По категории граждан, подлежащих переселению из жилых домов, признанных в установленном порядке непригодными для проживания и не подлежащими ремонту и реконструкции:

– акт межведомственной комиссии по признанию жилых домов (жилых помещений) непригодными для проживания на
– копия технического паспорта (на частные дома).

[bookmark: YANDEX_130][bookmark: YANDEX_131]2.5. По категории граждан, признанных малоимущими в целях  предоставления  им по договору социального найма жилого помещения  муниципального  жилищного фонда 
[bookmark: YANDEX_132]- решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях  предоставления  ему по договору социального найма жилого помещения 
--------------------------------------
Документы представляются как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяются при подаче заявления, либо в организациях, выдавших соответствующий документ, либо удостоверенных нотариально.
--------------------------------------
[bookmark: YANDEX_133][bookmark: YANDEX_134][bookmark: YANDEX_135][bookmark: YANDEX_136]В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина,  нуждающегося  в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при  постановке   на   учет  может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки и попечительства).
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