Приложение

к постановлению Администрации

                                                                                     Богоявленского сельского поселения
                                                                         от 06.02.2012г. №  11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Богоявленского сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

1.Общие положения
   Административный регламент Администрации Богоявленского сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по принятию и рассмотрению обращений граждан, молодых семей и молодых специалистов о признании их нуждающимися в жилье. 

1.Наименование муниципальной услуги и органа предоставляющего муниципальную услугу.
1.1.1 Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1.1.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Богоявленского сельского поселения (далее - Администрация). 
1.1.3. Для получения услуги граждане могут обратиться в  Администрации Богоявленского сельского поселения.
2.Нормативные правовые акты, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги

1.2.1 Муниципальная услуга оказывается непосредственно специалистами Администрации Богоявленского сельского поселения, курирующими данное направление, в соответствии с действующим законодательством:
1) Жилищным кодексом Российской Федерации;
2) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;
3) Постановлением Администрации Ростовской области от 30.11.2009 №633 «Об утверждении Областной долгосрочной целевой программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Ростовской области на 2010-2014 годы;

4) Областным законом от 07.10.2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;
5) Постановлением Главы Константиновского района от 30.12.2008 № 1100 «Об утверждении районной целевой программы «Улучшение жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов, проживающих в сельской местности в Константиновском районе на 2009 – 2012 годы».
3. Взаимодействие с государственными структурами
1.3.1 При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с государственными структурами: 

1) Управление Федеральной миграционной службы по Ростовской области в гор. Константиновске межрайонного отдела УФМС России по Ростовской области в р.п. Усть - Донецкий,

2) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области, Константиновский отдел,
3) Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации Ростовской области (ГУПТИ РО), Константиновский филиал.
4. Получатели муниципальной услуги

1.4.1 Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации (далее - заявители), постоянно зарегистрированные на территории Богоявленского сельского поселения, желающие участвовать в подпрограмме, проживающие в сельской местности, в том числе молодые семьи и молодые специалисты, проживающие и работающие на селе либо изъявившие желание переехать на постоянное место жительства в сельскую местность и работать там. 
1.4.2 Под сельской местностью понимаются сельские населенные пункты, входящие в состав Богоявленского сельского поселения Ростовской области, на территории которых преобладает деятельность, связанная с производством и переработкой сельскохозяйственной продукции: 
ст.Богоявленская, х.Кастырский, х.Упраздно-Кагальницкий, х.Камышный  Константиновского района.
1.4.3 Услуга предоставляется бесплатно.
5. Предмет контроля (надзора) за исполнением муниципальной услуги

1.5.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

1.5.2 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений норм действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, допустивших нарушение предоставления муниципальной услуги. 

1.5.3 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

1.5.4 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

6. Описание результатов исполнения муниципальной услуги
1.6.1 Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной. 

1.6.2 Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации Богоявленского сельского поселения .(Приложение 1)
1.6.3 Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации (далее - специалист); 

- в письменном виде в адрес Главы Богоявленского сельского поселения 
- через официальный сайт Администрации Богоявленского сельского поселения по электронной почте в адрес Администрации Богоявленского сельского поселения. 
1.6.4 Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность и полнота информирования о процедуре; 

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре; 

- оперативность предоставления информации о процедуре. 

1.6.5 Форма информирования может быть устной или письменной. Устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

1.6.6 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. 
1.6.7 Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 20 минут. 
1.6.8 В случае если для подготовки ответа требуется время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. 
1.6.9 Специалист принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом. Время ожидания и продолжительность приема заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
1.6.10 Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

1.6.11 При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество. 

1.6.12 Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. 

1.6.13 Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, специалист имеет право предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 
1.6.14 В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 
1.6.15 Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений. 

1.6.16 Глава Богоявленского сельского поселения направляет обращения заявителей специалисту Администрации. 
1.6.17 Специалист рассматривает обращение лично и ведет работу по подготовке ответа в установленные законом сроки. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, инициалов и номера телефона непосредственного исполнителя. 
1.6.18 Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина) в течение 30 дней со дня регистрации обращения заявителя и подписывается Главой Богоявленского сельского поселения. 
1.6.19 Для заявителя, обратившегося на официальный сайт Администрации Богоявленского сельского поселения, информация размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 30 дней со дня поступления запроса. 

1.6.20 Письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средства массовой информации (далее СМИ), или размещения на официальном сайте Администрации Богоявленского сельского поселения.

1.6.21 Срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи заявления установленной формы с прилагаемыми документами.
1.6.22 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение о признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо об отказе в признании, и оформляется постановлением Администрации Богоявленского сельского поселения. 
1.6.23 В случае принятия решения об отказе в признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, в адрес заявителя направляется письменное уведомление об отказе с указанием причин (Выписка из протокола заседания комиссии по жилищным вопросам). 
2. Административные процедуры 

Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги. Приложение 3 – блок-схема.
2.1. Для получения муниципальной услуги по признанию граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий заявители подают в Администрацию письменное заявление с приложением обязательных документов на имя Главы Богоявленского сельского поселения. (Приложение 2)
2.2.К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) Копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы, в т.ч. пустые);

2) Копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования на всех членов семьи;

3) Документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией (справка о составе семьи);

4) Выписка из похозяйственной книги, либо копия договора социального найма.
5) Справка предприятия технической инвентаризации (ГУПТИ РО) о наличии (отсутствии) жилья, подлежащего налогообложению, на праве личной собственности у всех членов семьи;
6) Справка учреждения государственной регистрации имущественных прав (ЕГПР) о наличии (отсутствия) жилья на праве личной собственности у всех членов семьи;

7) Копии документов, подтверждающих правовой статус занимаемого жилья;
8) Справка о месте регистрации по месту жительства и проживания на настоящий момент;

9) Договор найма жилого помещения с собственником жилья; 

10) Копия похозяйственной книги, где заявитель зарегистрирован по месту жительства.
11) Копии свидетельств о браке (расторжении), о рождении (смерти) членов семьи;

12) Справки предприятия технической инвентаризации и учреждения государственной регистрации имущественных прав о наличии (отсутствии) жилья, на праве личной собственности при переезде за последние 15 лет с прежнего места жительства.

13) Иные документы, предусмотренные федеральным законодательством. 
2.3 Копии документов должны быть заверены в установленном порядке.
2.4 Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя. Дополнительно заявителю необходимо указать номера телефонов для контактов.
2.5 Специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в настоящем Административном регламенте, проверяет правильность заполнения бланка заявления. 
2.6 Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего заявление. 
2.7 В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист имеет право отказать заявителю в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

2.8 Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист после регистрации заявления в течение 5 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

2.9 Заявление с приложенными документами регистрируется в журнале входящих обращений. 

2.10 Комиссия по жилищным вопросам (далее Комиссия) в течение 30 дней с момента регистрации заявления рассматривает документы на заседании Комиссии. При этом до заседания члены комиссии выезжают по адресу заявителя для обследования жилищных условий. Составляется акт обследования по форме. По результатам работы Комиссии оформляется протокол заседания. 
2.11 Решение о признании граждан нуждающимися в жилом помещении (либо об отказе) оформляется постановлением Администрации Богоявленского сельского поселения. 

2.12 Специалист в течение 3 дней выдает лично под роспись или направляет по почте с уведомлением постановление заявителю. 
2.13 Заявители имеют право подать заявление на исправление технических ошибок, допущенных при организации предоставления государственной (муниципальной) услуги. Срок устранения возможных недостатков не превышает 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки специалистом или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

   После указанных процедур муниципальная услуга считается предоставленной в полном объеме.

3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
3.1 Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте.
3.2 Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
4. Порядок обжалования действия (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги
4.1 Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной  услуги, на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение) устно, либо письменно к Главе Богоявленского сельского поселения, либо почтой. 

4.2 При обращении заявителя устно к Главе Богоявленского сельского поселения ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

4.3 В письменном обращении на бланке установленного образца заявитель излагает суть обжалуемого действия (бездействия), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность (иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
4.4 Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается и ответ не дается. 

4.5 Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае, если в письменном обращении заявителей содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Богоявленского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение. 

4.6 Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента регистрации в Администрации. 
4.7 Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего и настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение. 

4.8 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

4.9 Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение трех дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

4.10 Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

4.11 Заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение в суды общей юрисдикции, на действие (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).
Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Местонахождение и график работы 

Администрации Богоявленского сельского поселения
Юридический адрес: 347271, Ростовская область, Константиновский район ст.Богоявленская ул.Парковая д.3
Адрес электронной почты для обращений за консультацией - 
 bogoyav_sa@konst.donpac.ru
Информационный портал Богоявленского сельского поселения
 http://www. adminbsp.ru
	Должность
	Адрес места нахождения
	№ каб.
	Служебный телефон
	График работы

	Глава Богоявленского сельского поселения
	347271, Ростовская область, Константиновский район ст.Богоявленская ул.Парковая д.3
	
	863-93-53-1-32
	ежедневно
с 8:00 до 17:00 час,
приемный день – понедельник, пятница с 8:00 до 17:00 час

	Специалист по вопросам муниципального хозяйства Администрации Богоявленского сельского поселения
	347271, Ростовская область, Константиновский район ст.Богоявленская ул.Парковая д.3
	
	863-93- 53-2-04 
	ежедневно

с 8:00 до 16:12 час.




Перерыв на обед с 12:00 до 13.00 часов, 
Выходные дни - суббота, воскресенье. 

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

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

Главе Богоявленского сельского поселения
_________________________________________
                                                                                       (должность, Ф.И.О. главы муниципального образования)
Заявление

о признании нуждающимися в жилье

В связи с _________________________________________________________________________________________
                                               (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

_____________________________________________________________________________________________________
                                                               дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня - гражданина Российской

Федерации _______________________________________________________________________________________
                                                                                                (Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия ________________-- № _______________________ ,

выданный _____________________________________________________ "_____" _________________________ г.,

удостоверение ________________________________________________________________
                                            (наименование документа, подтверждающего право гражданина

                                                            на льготное обеспечение жильем)

серия ____________ № __________ , выданное __________ "_____" ____________________ г.,
проживаю по адресу: ___________________________________________________________________________
                                                      (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
____________________________________________________________________________________________________,

и членов моей семьи - граждан Российской Федерации нуждающимися в жилом помещении,
Состав семьи _________________ человек:
супруга (супруг) ______________________________________________________"______" ________________г.,

                                                                    (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ № ________________ , выданный ______________________________________

___________________________________________________"_______" __________________г., 
проживает по адресу: __________________________________________________________________________-
____________________________________________________________________________________________________,
                                               (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ____________________________________________________________________"____" _______________г.,

                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ №_________________, выданный 
_____________________________________________________________________________ "_____" ______________г.,
проживает по адресу: __________________________________________________________________________;

                                                              (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ___________________________________________________________________________"____" ______________г.,

                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________- №_________________, выданный 
____________________________________________________________________________ "_____" _______________г.,
проживает по адресу: __________________________________________________________________________
                                                              (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) __________________________________________________________________________"_____" ______________г.,

                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ________________ №________________, выданный 
_______________________________________________________________________ "_____" ____________________г.,
проживает по адресу: __________________________________________________________________________;

                                                              (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской

Федерации: ____________________________________________________________"________" ______________г.,

                                                                      (Ф.И.О., дата рождения)

____________________________________________________________________________________________________,

                                                  (родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________- №_________________, выданный 
проживает по адресу: __________________________________________________________________________
                                                              (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
   В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного

проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах

_______________________________________ не имеем (имеем).

       (собственности, найма, поднайма)                                              (ненужное зачеркнуть)
   Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения меня и членов моей

семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи

занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать)

его в установленном порядке _____________________________ / оставить за собой 

                                                                 (органу местного самоуправления, собственнику и др.)
при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

                                                                                           (ненужное зачеркнуть).
    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)

_______________________________________________________________________
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)

_______________________________________________________________________
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)

_______________________________________________________________________
          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)

_______________________________________________________________________
         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)

_______________________________________________________________________
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)

_______________________________________________________________________
         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7)

_______________________________________________________________________
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8)

_______________________________________________________________________
         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9)

_______________________________________________________________________
          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _______________________________________________________________________
         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _______________________________________________________________________
          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _______________________________________________________________________
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _______________________________________________________________________
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _______________________________________________________________________
         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявитель:

_____________________________________________ ____________ ______________
                                    (Ф.И.О.) заявителя                                                                     (подпись)                      (дата)

   Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _____________________________________________________________________
                                      (Ф.И.О.)     (подпись)
2) _____________________________________________________________________
                                      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) _____________________________________________________________________
                                      (Ф.И.О.)      (подпись)
Приложение 3
к Административному регламенту
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Блок-схема последовате 







Блок схема




Прием заявлений и проверка документов











Да








Рассмотрение документов на заседании комиссии по жилищным вопросам














Нет








Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Подготовка и оформление постановления Администрации о признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилом помещении.











Уведомление заявителя об исполнении муниципальной функции. Выдача постановления заявителю для дальнейшего участия в программе











Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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