Утвержден 

Постановлением Администрации 

Сельского поселения Семеновка 

от 08.02.2013г. № 6                                                                             
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации   сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской  области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Термины, используемые в административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом   сельского поселения Семеновка;  
заявитель – физическое или юридическое лицо  либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3.Описание заявителей

   Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, признанные в установленном порядке малоимущими, местом жительства которых является сельское поселение Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской  области  или их полномочные представители (далее - заявители).
1.4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
 1.4.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

          1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;

          2) на Интернет-сайте : www.neftegorskadm.ru
 в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  
         3) в средствах массовой информации: в газете «Семеновский вестник».

1.4.2. Размещаемая информация содержит:

1)    извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2)    текст административного регламента с приложениями;

3)    блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4)    перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5)    порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)    порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.4.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

1.4.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.4.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.4.7. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.4.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.4.9. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

 2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

     Муниципальную услугу предоставляет Администрация   сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области.

Информация об адресах и телефонах:

Адрес размещения: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов, 1
 Юридический адрес: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов, 1
Телефон: 8 (84670) 2-11-37
Факс: 8 (84670) 2-11-37
Официальный сайт:  www.neftegorskadm.ru
Электронная почта:Semenov-ka@mail.ru


Режим приема граждан:

понедельник-четверг: с 800 до 1630
обед: с 1200 до 1330

 В целях получения информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также представления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги Администрация   сельского поселения Семеновка осуществляет взаимодействие:

- с Управлением Федеральной регистрационной службы по Самарской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

- с    ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Самарской области осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации, а также выдачу технических паспортов объектов капитального строительства;

- с Центром занятости населения, осуществляющим предоставление сведений о том, состоит ли гражданин на учете в качестве безработного или нет, а также размер пособия по безработице.

- с Пенсионным Фондом, осуществляющим   предоставление сведений о размере пенсии.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю извещения  о принятии его (его семьи) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или об отказе в принятии на учет  для предоставления жилого помещения по договору социального найма. (приложение №4)
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя

 Сроки предоставления муниципальной услуги: 

	N
	Наименование административной процедуры муниципальной  
услуги                         
	Срок   
выполнения


	1 
	Прием и регистрация  заявления  и  документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги                  
	1  рабочий
день     

	2 
	Рассмотрение   заявления    и    прилагаемых   документов,
представленных  для  получения  муниципальной  услуги,  на
заседании комиссии по социальным и  жилищным  вопросам        
	26 дней  

	3 
	Выдача итогового документа заявителю                     
	3 дня    


 2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Закон об обращениях граждан);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.10.97 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;
-Закон Самарской оболасти от 21.06.2005 №139-ГД «О жилище»;
 - Уставом  сельского поселения Семеновка муниципального  района Нефтегорский Самарской области;

 и другими правовыми актами

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

 2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление (приложение №2);
2) документ, удостоверяющий личность;

3) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

4) документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

5) справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

6) справка о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданная организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;

7) документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

2.6.2. Подлинники документов, указанных в подпунктах 2, 3, 6, 7 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляются одновременно с их копиями. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом уполномоченного органа местного самоуправления, после чего подлинники документов возвращаются гражданину.

 2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.4. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской  области, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению  к настоящему Административному регламенту; 

б) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены карандашом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

2.8.2.  Тексты документов написаны неразборчиво;

2.8.3.  фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны не полностью;

2.8.4.  документы исполнены карандашом;

2.8.5.  документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
 2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги  требуется обращение в следующие органы:

2.9.2. Управление Федеральной регистрационной службы по Самарской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

2.9.3.   ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»   осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации, а также выдачу технических паспортов объектов капитального строительства;

2.9.4. Центр занятости населения, осуществляющим предоставление сведений о том, состоит ли гражданин на учете в качестве безработного или нет, а также размер пособия по безработице.

2.9.5 Пенсионный Фонд, осуществляющий предоставление сведений о размере пенсии.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

 Муниципальная услуга по принятию на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма , предоставляется бесплатно.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -  15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 
2.12. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать  10 минут.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения  запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. На   территории,   прилегающей   к   месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.13.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.

Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга, должны  соответствовать  установленным противопожарным  и    санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 2.13.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.

2.13.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов.

2.13.5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.13.6. Места информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.7.Кабинеты приема Заявителей обеспечиваются местом для письма и раскладки документов.

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

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

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.1.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием документов, необходимых для выдачи документов .

 3.2.1. Прием и регистрация документов 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 1  дня. 
3.2.2. Рассмотрение обращения заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя передает все документы на рассмотрение   комиссии при Администрации, созданной органом местного самоуправления  (далее - Комиссия). Вопрос о  принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или об отказе в принятии на учет  рассматривается на заседании Комиссии в течение 26 дней с момента получения документов от специалиста, ответственнорго за рассмотрение обращения заявителя. На основании протокола заседания Комиссии специалист  в течение 3 дней готовит   решение о принятии на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в принятии на учет.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.

 Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения Семеновка.

     4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

             5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  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  муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  муниципальными правовыми актами;


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


7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 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.

          5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы


1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения Семеновка.  


2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 
3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  или 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,  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;


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


4. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения Семеновка, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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. По результатам рассмотрения жалобы Администрация сельского поселения Семеновка, 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  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


7. 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 № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Блок-схема

Процедуры предоставления услуги ««Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории    сельского поселения Семеновка








Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В ________________________________________ (наименование уполномоченного органа) ________________________________________                         
от  гр. _____________________________________,                                             


(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу: ___________________________________________

                                                     (почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Прошу   принять   меня  на  учет  для  предоставления жилого помещения

муниципального  жилищного  фонда  по  договору социального найма  в  связи

с________________________________________________________________________  
_________________________________________________________________________ 
        (указать причину - отсутствие жилого помещения по договору

_________________________________________________________________________
       социального найма или на праве собственности, обеспеченность

_________________________________________________________________________
        общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее

_________________________________________________________________________
           учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем

_________________________________________________________________________
         установленным для жилых помещений требованиям, проживание

_________________________________________________________________________
          в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе

_________________________________________________________________________
       семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического

_________________________________________________________________________
      заболевания (указать), при которой совместное проживание с ним

_________________________________________________________________________
             в одной квартире невозможно, при отсутствии иного

_________________________________________________________________________
        жилого помещения по договору социального найма или на праве

_________________________________________________________________________
                              собственности)

    Моя семья состоит из ________________________________ человек:

                              (цифрами и прописью)

    1. Заявитель _________________________________________________________

                          (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    2. Супруг(-а)_________________________________________________________

                           (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    3. ___________________________________________________________________

                 (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

_________________________________________________________________________
       обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

_________________________________________________________________________
              к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

    4. ___________________________________________________________________

           (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

_________________________________________________________________________
       обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

_________________________________________________________________________
              к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

    5. ___________________________________________________________________

           (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

_________________________________________________________________________
       обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

_________________________________________________________________________

              к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

    Представляю  сведения  о  величине  доходов  и  стоимости   имущества,

принадлежащего  мне  и   членам   моей   семьи   на   праве  собственности

и подлежащего налогообложению, за расчетный период  с "____" _____________

20___ г. по "____" _______________ 20____ г.:

                      1. Сведения о доходах

	N п
/п 
	Вид дохода           
	Величина дохода <*>,
тыс. рублей     

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	

	5 
	
	

	
	Итого доход за расчетный период:
	


    --------------------------------

    <*> Для доходов, полученных  в  иностранной  валюте,  величина  дохода

учитывается в рублях по  курсу Банка России на дату получения дохода.

                         2. Сведения об имуществе

                   2.1. Сведения о недвижимом имуществе

	N п
/п 
	Вид и наименование   
недвижимого имущества 
	Вид       
собственности <*>
	Местонахождение 
(почтовый адрес)
	Площадь,  кв.
метров   (для
жилых домов и
квартир -  
общая и жилая
площадь)   

	1 
	Жилые дома:            
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	

	2 
	Квартиры:              
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	

	3 
	Дачи:                  
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	

	4 
	Гаражи:                
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	

	5 
	Иные          строения,
помещения и сооружения:
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	

	6 
	Земельные участки <**>:
1)                     
2)                     
3)                     
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Указывается вид  собственности  (личная,  общая),  для  совместной

собственности   указываются   иные   лица   (Ф.И.О.   или   наименование),

в  собственности  которых находится имущество, для  долевой  собственности

указывается  доля  заявителя или члена  его  семьи,   для   собственности,

переданной в доверительное управление,  указывается   также   наименование

и местонахождение доверительного управляющего.

    <**> Указывается   вид   земельного    участка    (пая,   доли):   под

индивидуальное  жилищное  строительство,  дачный,  садовый,  приусадебный,

огородный и другие.

                  2.2. Сведения о транспортных средствах,

        признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом

	N п
/п 
	Вид и марка  
транспортного 
средства    
	Вид       
собственности <*>
	Место 
регист-
рации 
	Отпускная цена 
транспортного 
средства,   
устанавливаемая
организацией- 
изготовителем 
	Период    
эксплуатации 
транспортного
средства,  
в годах   

	1 
	Автомобили     
легковые:      
1)             
2)            
	
	
	
	

	2 
	Мотоциклы     и
мотороллеры:   
1)             
2)           
	
	
	
	

	3 
	Автобусы:      
1)             
2)           
	
	
	
	

	4 
	Грузовые       
автомобили:    
1)             
2)                          
	
	
	
	

	5 
	Другие  транспортные   
средства, машины         
и механизмы  на
пневматическом 
и    гусеничном ходу:          
1)             
2)           
	
	
	
	

	6 
	Снегоходы,     
мотосани:      
1)             
2)            
	
	
	
	

	7 
	Катера,        
моторные лодки:
1)             
2)            
	
	
	
	

	8 
	Иные    транспортные   
средства,  признаваемые   
объектами      
налогообложения
транспортным   
налогом:       
1)             
2)          
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Указывается вид  собственности  (личная,  общая),  для  совместной

собственности   указываются   иные   лица   (Ф.И.О.   или   наименование),

в собственности которых находится  имущество,  для  долевой  собственности

указывается  доля  заявителя  или  члена  его  семьи,  для  собственности,

переданной в доверительное управление, указывается  также  наименование  и

местонахождение доверительного управляющего.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
 
КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

________________________________________________

(наименование населенного пункта)

_________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

Начата "___" _________________ 20___ г.

Окончена "____" _____________ 20____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления
заявления и
необходимых
документов
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
заявителя
	Адрес жилого
помещения, 
занимаемого 
заявителем и
членами его 
семьи
	Решение по  
существу   
представленных
документов  
(принять на  
учет либо   
отказать в  
принятии на  
учет)
	Наименование
и реквизиты 
документа, 
фиксирующего
решение
	Сообщение 
заявителю 
о принятом 
решении.  
Дата    
и номер  
письма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

             
                             Куда: _______________________________________

                                    (почтовый адрес, указанный в заявлении                                   _______________________________________

                                               о принятии на учет)                                   _______________________________________

                             Кому ________________________________________

                   (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                 ИЗВЕЩЕНИЕ

    Согласно решению ________________________________________________

        (наименование уполномоченного органа)

_________________________________________________________________________

    N ____________ от "_____" _______________ 20____ г. 

Вы приняты на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда,

предоставляемых  по   договорам   социального  найма,  с  составом   семьи

человек (-а):

    1._____________________________________________

        (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    2._____________________________________________

       (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    3.______________________________________________

       (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

   4.______________________________________________

       (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    5.______________________________________________

         (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    Номер Вашего учетного дела ___________________________________________

_________________________________   ___________  _______________________

(должностное лицо уполномоченного     (подпись)       (И.О. Фамилия)

органа, ответственное за учет)

    М.П.

    "____" ___________________ 20__ г.

Обращение заявителей











Первичный прием заявления с необходимыми документами и их регистрация





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





Оформление учтенного дела  и уведомления о постановке на учет или отказе в постановке, 





Решение об отказе в постановке на учет,  








Уведомление об отказе в постановке на учет, 








Принятие и оформление  решения о постановке на учет  или отказе в постановке, 





Рассмотрение заявления с необходимыми документами и проверка жилищных условий заявителя





нет





да





Выдача извещения о постановке на учет











