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                   КРАСНОДРСКИЙ КРАЙ

                      КРЫМСКИЙ РАЙОН

администрация адагумского сельского поселения крымского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	10 октября 2013 года                        №   83                                       х.Адагум 


Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Адагумского сельского поселения Крымского района муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
           В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25  октября 2005 года № 1789-р, в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Адагумского сельского поселения Крымского района муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Адагумского сельского поселения Крымского района, руководствуясь уставом Адагумского сельского поселения Крымского района, п о с т а н о в л я ю:
            1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Адагумского сельского поселения Крымского района  муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение).
            2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            3. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

            4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 
Адагумского сельского поселения  

Крымского района 
П.Д.Багмут 
Приложение

к постановлению администрации
Адагумского сельского поселения 
Крымского район

от 10.10.2013 г. № 83
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Адагумского сельского поселения Крымского района
1. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Адагумского сельского поселения Крымского района разработан в целях повышения качества доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
        1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

       1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Адагумского сельского поселения Крымского района

       1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Адагумского сельского поселения Крымского района
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

          2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
              2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:
1) при обращении граждан по телефонам;

2) при личном или письменном обращении граждан.

             2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:

адрес: Россия, индекс: 353351, Краснодарский край, Крымский район, хутор Адагум, ул. Советская, 144;

телефон: (86131) 7-52-48 ; 

дни приема: понедельник, вторник, четверг с 8-00 до 13-00. перерыв с 12-00 до 13-00; выходной (суббота, воскресенье)

           2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, сотрудники органа предоставления муниципальной услуги (далее – сотрудники) подробно, в вежливой форме информируют граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в письменном обращении, либо лично в руки заявителя. 

           2.4. На информационном стенде, установленном по адресу, указанному в пункте 2.2 настоящего регламента, размещается следующая информация: 

          2.4.1. Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органа предоставления услуги.

          2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги.

          2.4.3. Перечень получателей муниципальной услуги.

          2.4.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

         1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

         2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

         3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

         4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

         а) свидетельство о рождении (независимо от возраста);

        б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

        в) свидетельство о заключении брака;

        г) свидетельство о расторжении брака;

        д) свидетельство об усыновлении;

        е) свидетельство об установлении отцовства;

        ж) свидетельство о перемене имени;

        з) свидетельство о смерти;

        5) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;
        6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

           а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;
          б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

           в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

           г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

           д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения; 

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

          7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

          8) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением;

         9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

         а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

        б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

        в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

      10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

        а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете),  составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в  орган по предоставления услуги;

      б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете) и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете) на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в  орган предоставления  муниципальной услуги либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в орган предоставления услуги;

     11) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

     12) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

      13) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

      2.4.5. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

     2.4.6. Основания непредставления муниципальной услуги:

непредставление, определенных в пункте 2.4. настоящего административного регламента, документов;

если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней с момента предоставления в орган предоставления муниципальной услуги всех необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.4 настоящего административного регламента.

      2.6. Срок уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня с даты принятия решения. 

      2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                  III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
      3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента;

регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

подготовка проектов постановлений администрации Адагумского сельского поселения Крымского района по жилищным вопросам  граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.

         3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган предоставления муниципальной услуги с пакетом документов в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента.

         3.3. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - сотрудник), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным  требованиям.

         3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

        3.5. При несогласии заявителя устранить препятствия, сотрудник обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

        3.6. Сотрудник осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

        3.7. Сотрудник готовит проекты постановлений администрации Адагумского сельского поселения Крымского района по жилищным вопросам граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

        3.8. Проекты постановлений администрации Адагумского сельского поселения Крымского района по жилищным вопросам граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях подлежат согласованию  главой Адагумского сельского поселения Крымского района.
       3.9. Сотрудник письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения. 

      3.10. Сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1.  Порядок осуществления текущего контроля

           Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главой поселения.
           По результатам проверок глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
        Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Адагумского сельского поселения.

        4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги
       4.2.1. Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги.

      4.2.2. Проверки полноты и качества предоставлении
муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений
главы поселения.

     4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

     4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением
муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также
может проводиться по конкретному обращению заявителя.

      4.2.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, проведение
проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение
и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Адагумского сельского поселения Крымского района или.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Адагумского сельского поселения Крымского района (http://adagum.ucoz.ru./), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6.Жалоба рассматривается главой Адагумского сельского поселения Крымского района или специалистом  по его поручению 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. 

5.7.По результатам рассмотрения жалобы глава Адагумского сельского поселения Крымского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования Крымский район, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись 

одному и тому же должностному лицу. 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Адагумского сельского поселения Крымского района , незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ведущий специалист 
администрации Адагумского сельского поселения

Крымского района                                                                                  
А.В.Грицюта
Приложение 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма "

                                   



Главе администрации Адагумского сельского        

                                                                       поселения Крымского района

                                   



________________________________________

                                   



от _______________________________________

                                                                      _________________________________________

                                   



проживающего по адресу: __________________

                                   



________________________________________

                                   



постоянно зарегистрированному  по  

                                                                       адресу:__________________________________

                                   



________________________________________

                                   



телефон: _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу выдать уведомление о наличии оснований признания нуждающимися в жилых помещениях, предусмотренных 51 статьей ЖК РФ на состав семьи:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

8._________________________________________________________________________

"__" _____________ 20__ г.

______________________________               ______________________________

     (подпись заявителя)                                                                                 (расшифровка подписи)

Приложение 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги: 
«Принятие на учет  граждан в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» 
"

РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет в качестве

нуждающимися в жилых помещениях, предусмотренных 51 статьей ЖК РФ 


От гр._____________________________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________________,

паспорт_____________________________________________________(серия, номер),

выдан__________________________________________________(кем и когда выдан), 

получено заявление о принятии на учет в качестве нуждающимися в жилых помещениях, предусмотренных 51 статьей ЖК РФ, с приложением к нему следующих документов:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________
5.______________________________________________________________________
6.______________________________________________________________________
7._____________________________________________________________________
8. _______________________________________________________________________

Документы принял:
________________________________________________

                                (подпись)                                                                             (расшифровка подписи, должность)

________________________

              (дата приема документов)

