РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ШАБЛЫКИНСКИЙ РАЙОН 
АДМИНИСТРАЦИЯ КОСУЛИЧЕСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«03» мая 2012 года                 

с. Высокое                                                                                                                № 15
О внесении изменений в постановление 
администрации Косулического 
сельского поселения от 16 июня 2010 г. № 25
В целях открытости и общедоступности информации населению администрации Косулического сельского поселения по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 219- ФЗ от 17.07.2010 года « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.20109 года « Об утверждении порядка и разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)  администрация Косулического сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести изменения в постановления администрации Косулического сельского поселения № 25 от 16 июня 2010 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг «Приём  заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»»
2.  Приложение к постановлению администрации Косулического сельского поселения  № 25 от 16 июня 2010 года считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Косулического 
сельского поселения                                          В.В. Лукьянов.

Приложение

Утверждено постановлением

администрации Косулического с/п
№ 15 от 03 мая 2012 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Косулического сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся жилых помещениях».

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Косулического сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся жилых помещениях» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, предоставление жилого помещения для заявителя нуждающегося в жилом помещении, определения сроков и последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получатели услуги.

 
Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории Косулического сельского поселения Шаблыкинского района Орловской области.

 
Заявление о признании заявителя в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий (далее – заявителя) должно подаваться лично заявителем. 

 
В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

Принятие заявления от заявителя осуществляется по результатам рассмотрения жилищной комиссией при администрации сельского поселения. Заявитель признается нуждающимся в жилом помещении по следующим основаниям:

- проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
- не является нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- 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;

- 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 котором совместной проживание не возможно и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. 
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуге, а также о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуге, а также консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 

По адресу: 303260, Орловская область, Шаблыкинский район, с. Высокое, пер. Школьный д.1 

Режим работы по приему заявлений: Понедельник – пятница, с 9.00 до 18.00
Контактный телефон: 8(48644) 2-24-51

Адрес официального сайта в сети «Интернет»: HYPERLINK "mailto:uad@megalink.ru" 
 www.adminshabl.57ru.ru
Адреса электронной почты: shablr@adm.orel.ru, kosulichsp@mail.ru
1.3.2 Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде администрации сельского поселения предоставляется следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы бланков предоставляемых в рамках предоставления муниципальной услуги;
- график (режим) работы с заявителем, контактный телефон ведущего специалиста;

- адрес официального сайт администрации района, на котором размещен настоящий регламент и адреса электронной почты для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) ведущего специалиста администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий» 

2.2.1 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения в лице ведущего специалиста администрации (далее – ведущий специалист).

2.2.2 В рамках предоставления муниципальной услуги администрация сельского поселения для получения сведений и информации может взаимодействовать с следующими органами:
- УФМС России по Орловской области;

- Отдел по управлению имуществом Шаблыкинского района;
- Шаблыкинский филиал ГУП ОО МР БТИ;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Орловской области;
- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
 
Конечными результатами исполнения муниципальной услуги является извещение и выдача решения в письменной форме о признании (непризнании) жилищной комиссией заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий, а также принятие постановления постановки на учет и регистрация в журнале постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Результаты предоставляются в виде бумажного документа (бумажных документов) и выдаются заявителю лично или по доверенности;

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия необходимых сведений или документов ведущий специалист сельского поселения может продлить срок исполнения муниципальной услуги, но не более чем до 30 календарных дней.
2.4.2. Процедуры предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) прием заявления и рассмотрение пакета необходимых документов от заявителя

2) выдача расписки о приеме документов от заявителя ведущим специалистом сельского поселения 

3) прием заявления от заявителя (регистрация пакета документов, прилагаемых к заявлению)

4) рассмотрение заявления и пакета документов жилищной комиссией и принятия решения о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий

5) извещение заявителя в устной форме о результате решения жилищной комиссией 

6) выдача решения в письменной форме заявителю лично либо его доверенному лицу
7) принятие постановления постановки на учет

8) проставление отметки о постановке на учет в журнале учета регистрации заявителей.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» от 21.01.2009 г.);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (официальное опубликование «Российская газета» от 12.01.2005 г.); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (официальное опубликование «Российская газета» от 08.12.1994 г. , 28.11.2001 г. , 06.02.1996 г. , 07.02.1996 г. , 08.02.1996 г. , 10.02.1996 г.);

- Федеральным законом от 07.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальное опубликование «Российская газета» от 30.07.2010 г.) 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» от 05.05.2006 г.)
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» от 08.10.2003 г.);

- Уставом Косулического сельского поселения, (с изменениями) , зарегистрированного Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному округу 30 ноября 2005 года, Государственный регистрационный № RUS 75033052005001
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать:
- заявление от заявителя (приложение 2 к настоящему Административному регламенту)
- 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);

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, техпаспорт жилого помещения заявителя, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);
3) выписка из домовой 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 (для определенной категории лиц);
6) сведения из Шаблыкинского филиала ГУП ОО МР БТИ;
7) выписка из Единого государственного реестра Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Орловской области предоставляется заявителем по личной инициативе. При отсутствии данного документа, администрация сельского поселения вправе затребовать его по каналам межведомственного взаимодействия;
8) справка КУ ОО «ОЦСЗН» филиал по Шаблыкинскому району о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина;
9) справка о получаемых ежемесячных социальных выплатах, включая пенсии, стипендии, пособия (для определенной категории лиц);
10) акт проверки жилищных условий проживания заявителя;

11) медицинское заключение для заявителей, страдающих одной из тяжелых форм хронических заболеваний и имеющих в связи с этим права на предоставление жилого помещения общей площадью, превышающей норму предоставления жилого помещения на одного человека (для определенной категории лиц);

12) документы подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательствам (для определенной категории лиц);
13) иные документы или сведения из органов и организаций необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Оригиналы документов после проверки возвращаются заявителю.
2.7. В рамках предоставления муниципальной услуги ведущий специалист администрации имеет право дополнительно затребовать документы и информацию от заявителя определенных в перечне документов и сведений, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие постоянной регистрации у заявителя на территории сельского поселения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю устно либо письменно с указанием причины отказа по желанию заявителя (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей.

Здания администрации Косулического сельского поселения оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.10.1 Места для информирования и предоставления муниципальной услуги
Места информирования и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, содержащими информацию о соблюдении жилищного законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы жилищного права.
В администрации сельского поселения прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочем месте (в кабинете) ведущего специалиста.

2.10.2 Места для ожидания

 Места ожидания исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Ведущий специалист сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги непосредственно работает с пакетом документов от заявителя, с нормативно-правовыми актами законодательства Орловской области, а также при необходимости взаимодействует с органами, определенными в п 2.2.2
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и рассмотрение пакета необходимых документов от заявителя

2) рассмотрение заявления и пакета документов жилищной комиссией и принятия решения о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий

3) выдача решения заявителю в письменной форме 
Порядок административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

Все административные процедуры исполняются ведущим специалистом сельского поселения. 

3.3.1 Административная процедура «Прием и рассмотрение пакета необходимых документов от заявителя»

Основанием для начала административного действия является устное обращение или прием заявителя в администрацию сельского поселения. 
Ведущий специалист осуществляет прием и проверку пакета документов от заявителя, заверяет копии документов при наличии оригиналов. На основании принятых документов ведущим специалистом сельского поселения заявителю выдается расписка о приеме документов. 

Заявление и пакет документов регистрируются в журнале учета регистрации заявителей. 

Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры при наличии полного пакета документов не может превышать 30 минут. 
При отсутствии каких-либо документов или сведений ведущий специалист вправе сделать запрос в органы, указанные  в п. 2.2.2. При этом срок выполнения данной административной процедуры может быть продлен не более 14 календарных дней.

Критерием к выполнению следующих административных процедур является наличие заявления и полного пакета документов от заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2 Административная процедура «Рассмотрение заявления и пакета документов жилищной комиссией и принятия решения о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий »
Основанием для начала административного действия является наличие заявления и полного пакета документов, представленного заявителем.

Ведущий специалист передает в жилищную комиссию заявление и пакет документов заявителя. Жилищная комиссия рассматривает пакет документов и принимает в письменной форме решение о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий. После принятия решения жилищной комиссией администрация сельского поселения принимает постановление о постановке на учет заявителя.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней.

Критерием к выполнению следующих административных процедур является принятое в письменной форме решение о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий.

3.3.3. Административная процедура «Выдача решения заявителю в письменной форме»

Основанием для начала административного действия является принятое в письменной форме решение о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий.

Ведущий специалист в течение 2 рабочих дней извещает в устной форме заявителя о принятии решения и сообщает ему дату выдачи решения заявителю лично либо его доверенному лицу.
После выдачи решения заявителю ведущий специалист осуществляет проставление отметки о постановке на учет в журнале учета регистрации заявителей.
Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 30 минут с момента очередного приема или обращения заявителя.

3.4 Основанием для определения исполнения муниципальной услуги является проставление отметки в журнале учета регистрации заявителей.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за исполнение муниципальной услуги осуществляет глава администрации сельского поселения.

4.2. Глава администрации сельского поселения по необходимости проверяет соблюдения и исполнения административных процедур ведущим специалистом по предоставлению муниципальной услуги. По результатам проверки могут быть даны указания по устранению выявленных нарушений.

4.3. Ведущий специалист, являющийся исполнителем по предоставлению муниципальной услуги и несет персональную ответственность установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- грамотное оформление документов;
- проставление отметки в журнале учета регистрации заявителей;
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ГЛАВОЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель лично вправе обжаловать действие (бездействие) и решения, а также нарушение сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации сельского поселения на принятое решение в ходе личного приема, действие (бездействие) ведущего специалиста по предоставлению муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна быть составлена в письменном виде и адресована главе администрации сельского поселения.
5.2.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Глава сельского поселения обязан рассмотреть жалобу в течение 30 дней. Граждане письменно уведомляются о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.

5.2.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.
5.2.6. Заявитель имеет право на получение информации необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.

5.3. Судебное обжалование
Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги главой сельского поселения могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.
Приложение 1
к Административному регламенту

 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся жилых помещениях»

 

Приложение 2
к Административному регламенту

____________________________________________

главе Косулического сельского поселения
от гр.________________________________________

фамилия, имя, отчество полностью

____________________________________________

проживающего по адресу: ____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

В связи ____________________________________________________________________________

указать причины отсутствия жилой площади или необходимость замены её

___________________________________________________________________________________

дать кратко характеристику дома и занимаемой жилой площади,
___________________________________________________________________________________

а также указать имеет ли заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи дом
___________________________________________________________________________________

(или часть его на праве личной собственности)
___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Прошу Вас вынести на обсуждение администрации Косулического сельского поселения мое заявление о признании меня (моей семьи) в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.
О себе сообщаю, что я работаю ___________________________________________________

___________________________________________________________________________________

с _________________________________________ в должности _____________________________

Семья состоит из ___ человек, из них (указать по родству, возрасту, с какого времени проживает 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

«____» ___________ 20___г.

Личная подпись_________________ /_________________
Приложение 3
к Административному регламенту

ОТКАЗ 

в предоставлении муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий»

Дан администрацией Косулического сельского поселения

Шаблыкинского района Орловской области

Гр._________________________________________________ 

___________________________________________________

_________ г.р., проживающему (ей) 

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

На основании _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Глава Косулического

сельского поселения
	В.В. Лукьянов
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю устно либо письменно с указанием причины отказа по желанию заявителя
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