АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СУХОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09 июня 2012 года № 94
Об утверждении административного регламента

на предоставление муниципальной услуги

«О признании нуждающимися  в  жилых 
 помещениях для участия в  Федеральных
 и Региональных программах  на территории
 муниципального  образования Суховское
 сельское поселение  муниципального

 образования Кировский  муниципальный 
 район Ленинградской области»

В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. № 249 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», постановлений администрации Суховского сельского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 23.12.2010г. № 157 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных и (государственных) услуг администрацией МО  Суховское сельское поселение МО Кировский муниципальный район Ленинградской области»,   08.09.2011 г. № 109 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области» п о с т а н о в л я е т:

       1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной   услуги   «О признании нуждающимися  в  жилых  помещениях для участия в  Федеральных  и Региональных программах  на территории  муниципального  образования Суховское  сельское поселение  муниципального  образования Кировский  муниципальный  район Ленинградской области», согласно приложению.

   
2.Специалисту администрации обеспечить исполнение административного регламента.

      
3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Ладога».

         4.Постановление разместить в сети «Интернет» на официальном сайте администрации МО Суховское сельское поселение МО Кировский муниципальный район.

Глава администрации                                                                          О.В.Бармина                          

Приложение к постановлению

 администрации МО Суховское 

сельское поселение 

№ 94 от 09.06.2012 г

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«О признании нуждающимися  в  жилых  помещениях для участия в Федеральных и Региональных программах» на территории муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «О признании нуждающимися  в  жилых  помещениях для участия в Федеральных и Региональных программах» (далее – муниципальная услуга),  разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации муниципального образования  Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Суховское сельское поселение) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
     -    Конституцией Российской Федерации;
-   Жилищным кодексом Российской Федерации;

-   Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

-  Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;- Федеральным законом от 02.06.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Областным законом № 89-оз от 26.10.2005 г. «О порядке ведения органами местного самоуправления  Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;- Постановлением Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 г. № 4 (в редакции от 12.04.2007 г.) «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области;
      -  Решением совета депутатов муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области от 15.03.2011 года № 12 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на территории муниципального образования Суховское сельское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»

       1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО Суховское сельское поселение в лице специалиста администрации МО Суховское сельское поселение (далее – орган предоставления  услуги).
      1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации МО Суховское сельское поселение о признании гражданина  нуждающимся  в  улучшении жилищных  условий.
      1.5. Предоставление данной муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.   

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефонам;

- при личном или письменном обращении граждан.

2.2. Администрация МО Суховское сельское поселение расположена по адресу: 187355, Ленинградская область, Кировского района, дер. Сухое, д.32, тел./факс 53-348, тел. 53- 345.

2.3. Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется еженедельно по вторникам и четвергам с 09 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин., кроме выходных и праздничных дней, кабинет № 1. 

     Адрес электронной почты: suxovskoesp@yandex.ru
Адрес официального сайта МО Суховское сельское поселение – www.suhoe.lenobl.ru     

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- документов, подтверждающих  личность заявителя  и членов его семьи (подтверждающие состав семьи);

-  заявления  гражданина по установленной  форме  о  признании его  и  членов  его  семьи  нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- справки формы № 9 (выписка из домовой книги);

-  справки формы 7 (характеристика жилого помещения);

-  копии финансового лицевого  счета;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Федеральной регистрационной службой по Санкт-Петербургу и Ленинградской области) о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи (зарегистрированных по месту жительства совместно с заявителем);

- справка, выданная филиалом Леноблинвентаризация о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи (по состоянию на 01.01.1997 года);

-  документов, подтверждающих право пользования жилым  помещением, занимаемым  гражданином  и членами  его семьи;

-  в случае  необходимости – документов, подтверждающих,  что жилое помещение,  в котором  проживает гражданин и  члены его семьи,  не  отвечает установленным  для жилых  помещений  требованиям;

-  заявления  о том,  что  гражданин и члены  его  семьи с намерением  приобретения  права  состоять  на  учете  нуждающегося  (нуждающихся)  в жилых  помещениях  в течение  пяти  лет,  предшествующих году обращения  в  орган  учета, не  совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями,  которые  привели  к уменьшению  размера занимаемых им (ими)  жилых  помещений  или  к их  отчуждению;

- в случае необходимости – документов,  подтверждающих,  что  гражданин  относится  к  льготной категории;  

-  в случае необходимости –  документов, подтверждающих утрату права пользования жилым помещением.

2.6. Предоставление услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней с момента предоставления  всех  необходимых  документов, перечень   которых  установлен п. 2.5. настоящего регламента.

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

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

-  непредставления определенных в п. 2.5. настоящего регламента документов;

- если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть  признанными  нуждающимися   в   жилых   помещениях;

- если имеются  иные  основания,  установленные  действующим  законодательством.
2.9. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием заявления и документов, указанных в п. 2.5. настоящего регламента;

-  регистрация заявления;

-  рассмотрение заявления;

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

-  проверка сведений, содержащихся  в представленных  документах;

- рассмотрения вопроса на общественной жилищной комиссии при администрации МО Суховское сельское  поселение

- подготовка проекта постановления  о признании  граждан  нуждающимися  в жилых помещениях;

- уведомление гражданина о принятом решении.

3.2. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган предоставления с комплектом документов в соответствии  с   п. 2.5. настоящего регламента.

3.3. Сотрудник, на которого возложены функции по подготовке решений о признании  граждан  нуждающимися  в жилых помещениях (далее – сотрудник), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление 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 гражданином документах.

3.7. Сотрудник готовит проект постановления администрации МО Суховское сельское поселение  о  признании  нуждающихся в жилых помещениях.

3.8.  Проект постановления администрации МО Суховское сельское поселение  о  признании   граждан  нуждающимися в жилых помещениях подлежит согласованию:

- главой администрации,

- специалистом администрации.
3.9. Сотрудник письменно уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

3.10. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации МО Суховское сельское поселение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации МО Суховское сельское поселение или уполномоченным им должностным лицом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.
Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации МО Суховское сельское поселение и руководитель организационного отдела администрации МО Суховское сельское поселение. 
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов  администрации главе администрации МО Суховское сельское поселение. 
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. Заявитель вправе на получение информации и копий документов, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4. Глава администрации МО Суховское сельское поселение или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится по предварительной записи по тел.8(81362)53-348 (специалист администрации МО Суховское сельское поселение).
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:
5.5.1. Наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
5.5.2. Фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица;
5.5.3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
5.5.4. Суть обращения (жалобы);
5.5.5. Личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).
В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.
К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации или уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

                       Главе администрации муниципального образования

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       от ___________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий, для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами
    Прошу признать меня с семьей из ______________________ человек: я,

__________________________________________________________________
         (перечислить состав семьи и родственные отношения)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
нуждающимися в жилом помещении 

    На  дату  подписания  настоящего  заявления  на  учете  граждан в

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

Супруг (супруга) ____________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

__________________________________________________________________
        выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

__________________________________________________________________
    Дети:

1) __________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _________________________________

                                 (серия и номер, наименование органа,

__________________________________________________________________
     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

__________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _________________________________

                                 (серия и номер, наименование органа,

__________________________________________________________________
     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

__________________________________________________________________
    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) __________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

__________________________________________________________________
         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

__________________________________________________________________
2) __________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                     (серия и номер паспорта, наименование органа,

__________________________________________________________________
         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

__________________________________________________________________

    Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять

лет   я   и  члены  моей  семьи  не  производили/производили  (нужное

подчеркнуть):

если производили, то какие именно: __________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________________ 200__ года.

    Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых

копий документов.

__________________    _________________     _________________________

   (должность)            (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

                           (Место печати)

Подпись заявителя <3> __________________________

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

    <1>  Отметка  о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

    <2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

    <3> Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение

 к административному регламенту

К Н И Г А 
регистрации заявлений граждан о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в федеральных, региональных и муниципальных целевых программах 
	№ п/п
	Дата принятия заявления
	ФИО заявителя
	Паспортные данные
	Адрес постоянного места жительства
	Кол-во членов семьи
	Решение о признании или отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий
	Сведения о выдаче или направлении уведомления о признании нуждающимся или отказе в признании нуждающимся в улучшении жилищных условий(дата и номер)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


