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АДМИНИСТРАЦИЯ БИЯВАШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       16.08.2012                                                                                                 № 33 
Об утверждении административного 

регламента «Постановка на учет в 
качестве нуждающихся в жилых 
помещениях» 

На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии со статьей 44 Устава Биявашского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

  2. Настоящее постановление  подлежит обнародованию в библиотеках с.Бияваш, с.Леун и размещению на официальном сайте Октябрьского муниципального района  подсайте Биявашское сельское поселение. 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения-

председатель Совета депутатов 

Биявашского поселения                                                                 Л.А.Трясцина

УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации 

Биявашского сельского поселения

от 16.08.2012 N 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
I. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по установлению стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Биявашского  сельского поселения. Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные на территории  Биявашского  сельского поселения, которые подали заявление (с полным пакетом документов) о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Биявашского  сельского поселения, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего регламента.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Перечень муниципальных услуг, оказываемых на территории Биявашского  сельского поселения .
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Биявашского сеоьского поселения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом Биявашского  сельского  поселения Октябрьского муниципального района Пермского края (далее – администрация).

Место нахождения: 617860 Пермский край Октябрьский район с. Бияваш  ул. Школьная 1; с. Леун , ул. Школьная  1
Контактные телефоны (телефоны для справок): 8 (34266) 30851, 8 (34266)30970

Адрес электронной  почты:  biyavash-pos@mail.ru

Официальный сайт в сети Интернет http://oktyabrskiy.permarea.ru на подсайте: Биявашское сельское поселение. 

Телефон, факс  (834266) 3 - 09-70, 3-08-51

Информация о местонахождении Администрации Биявашского сельского поселения, телефонах, адресе сайта в сети Интернет и адресе электронной почты, требования к письменным обращениям и обращениям, направляемым по электронной почте, размещаются:

- в сети Интернет на официальном сайте Октябрьского муниципального района http://oktyabrskiy.permarea.ru на подсайте: Биявашское сельское поселение;
График приема заявителей:

Ежедневно с 900  до 1700, перерыв на обед с 1200 до 1300; выходные дни - суббота и воскресенье.
При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

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

       2.3. . Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача распоряжения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан следующих категорий:

- малоимущие граждане, имеющие право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- имеющие право на получение средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения. 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с полным пакетом документов.

2.4.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом – 1 рабочий день;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии - 10 рабочих дней;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии – 10 рабочих дней;

- подготовка проекта постановления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги –5 рабочих дней;

- доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении - 3 рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации: Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. 
- Жилищный кодекс Российской Федерации (утверждён Федеральным законом от 29.12.2004 N 188-ФЗ)
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

- Закон Пермской области от 30.11.2005 N 2694-601 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (принят ЗС ПО 17.11.2005);
- Устав Биявашского  сельского поселения;
- настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Для рассмотрения вопроса администрацией заявитель должен представить в администрацию заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
К заявлению заявитель должен представить самостоятельно следующий комплект документов:

- паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

- документы  (свидетельства) о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, находящиеся в собственности гражданина, членов его семьи;

- справки из организаций, аккредитованных на проведение технического учета и технической инвентаризации  на  имущество , находящееся в собственности гражданина, членов его семьи;
  -cправка о регистрации по месту жительства (выписка из домовой книги);   

Документы, указанные в пункте 2.6.1. представляются в копиях с одновременным представлением оригинала - для обозрения. Копии документов заверяются лицом, принимающим документы.

2.6.2. Документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Текст заявления должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде. Заявление должно подаваться лично заявителем.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче заявления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.

Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре. Все копии документов представляются с одновременным представлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом уполномоченного органа местного самоуправления, после чего подлинники документов возвращаются гражданину.

 В случае подачи документов в электронном виде, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 2.2 административного регламента.

2.6.3. Заявление без одновременного представления документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, не принимается.

2.6.4. В рамках межведомственного взаимодействия лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги запрашивает следующие сведения:

- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю:

выписку из реестра управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

Справку о наличии у граждан в собственности жилых помещений заявитель вправе представлять по собственной инициативе.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для отказа в принятии заявления с комплектом документов может быть:

- отсутствие подписи уполномоченного лица на заявлении;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;


- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;


-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

- отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:
1) представлен не полный перечень документов, предусмотренный п.2.6. регламента;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть признанными нуждающимися в предоставлении жилых помещений;
3) представлены недостоверные документы.
Решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.


После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги:
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 30 минут.

2.10.3. Максимальное время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления.

2.12. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

2.12.1. В здании предусматривается оборудование доступных мест хранения верхней одежды посетителей со свободным доступом к ним в рабочее время.

 Кабинет приёма заявителей оборудован информационной табличкой с указанием должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление услуги

Место для приёма граждан должно быть снабжено стулом и столом для письменного оформления обращения.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием или консультирование только одного заявителя.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями.  Место ожидания должно находиться перед  кабинетом  специалиста.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

В местах ожидания должно иметься естественное или искусственное освещение.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте;
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг   в электронной форме.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур приведены на блок-схеме в приложении 2 к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом;
- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии;

- подготовка проекта распоряжения главы администрации о признании гражданина нуждающимся либо уведомления об отказе в признании гражданина нуждающимся в предоставлении жилых помещений;

- доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении.

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию, либо направление заявления по форме, установленной приложением 1 к настоящему административному регламенту в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, производит их регистрацию в соответствии с порядком, установленным администрацией.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- заявление, а при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление или заполняет его самостоятельно (в том числе с использованием программно-технического комплекса).

- наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях  скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, при предоставлении заявителем документов для признания его малоимущим оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением 3 к настоящему Административному регламенту. Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, а второй экземпляр прикрепляется к поступившему заявлению.

При отсутствии у заявителя полного пакета документов и наличии иных оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, разъясняет заявителю основания отказа в приеме документов.

При поступлении документов в электронном виде, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
- распечатывает документы;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет зарегистрированные документы на визирование главе администрации.

После получения визы главы администрации направляет документы в соответствии с визой главы должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов и их передача с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.4. Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет документы на соответствие перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом, путем сопоставления представленных заявителем документов с перечнем документов, установленных подпунктом 2.6.1. Административного регламента посредством визуального осмотра представленных заявителем документов и устанавливает:

- соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи, месту выдачи, форме и содержанию документа;

- наличие (или отсутствие) документов из перечня рекомендованных документов, требующие проверки сведений.

Если представленные заявителем сведения вызывают сомнения в их достоверности, они должны быть подтверждены путем дополнительной проверки.
В случае несоответствия представленных документов перечню документов указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации, регистрируется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов и вручается им заявителю под расписку лично или направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо, в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, уведомление об отказе направляется также в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

Результатом исполнения данного административного действия является установление соответствия представленных заявителем документов перечню документов, установленному пунктом 2.7. настоящего Административного регламента или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 рабочего дня.

3.5. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Результатом исполнения данного административного действия является принятие решения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.6. Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- согласовывает с главой администрации дату, время и место проведения заседания жилищной комиссии;

- оповещает посредством телефонной связи членов жилищной комиссии о дате, времени и месте проведения заседания жилищной комиссии;

- по результатам проведенного заседания жилищной комиссии подготавливает протокол заседания жилищной комиссии и отдает на подпись председателю жилищной комиссии.
Жилищная комиссия рассматривает поступившие документы, а также материалы, подготовленные должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и принимает решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.

Результатом проведения заседания жилищной комиссии является составление протокола заседания жилищной комиссии, который содержит следующие сведения:

- дата, время, место проведения заседания жилищной комиссии;
- состав участников жилищной комиссии;
- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.7. Подготовка проекта распоряжения главы администрации о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект распоряжения и направляет его на согласование в установленном порядке. После согласования проект распоряжения представляется на подпись главе администрации.

В случае принятие решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист готовит письменное уведомление.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.8. Доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о необходимости получения сопроводительного письма и выписки из протокола заседания жилищной комиссии, выдаёт или направляет заявителю по почте либо в электронном виде сопроводительное письмо и выписку из протокола заседания жилищной комиссии с решением.
Результатом исполнения данного административного действия является выдача или направление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней.

Ежегодно с 10 января по 31 марта администрация Биявашского сельского  поселения проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 10 мая администрация Биявашского сельского поселения опубликовывает в средствах массовой информации списки учета
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) предоставления муниципальной услуги, и принятием соответствующих решений осуществляется главой сельского поселения.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Пермского края.

Периодичность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается главой сельского поселения.

4.3. Организация и обеспечение централизованного учета и своевременного рассмотрения письменных обращений в Администрации сельского поселения осуществляется специалистом, ответственным за регистрацию обращений.

Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений, осуществляет глава сельского поселения.

2. Досудебный (внесудебный) Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) Администрацией Биявашского сельского поселения а также её должностных лиц

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации Биявашского сельского поселения, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы и организации в досудебном порядке, предусмотренном краевым законодательством.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражения.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в Октябрьском районном  суде по адресу: Пермский  край , Октябрьский  район, п. Октябрьский , ул. Ленина д.62

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

Приложение 1

к административному регламенту

Главе администрации 
Биявашского сельского поселения
      _________________________________                               _______________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О.)

                                               


                        Проживающего по адресу:







__________________________________
__________________________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании нуждающимися в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

от _____________________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество,

   _____________________________________________________________________________

дата и место рождения,

   _____________________________________________________________________________

   реквизиты    документа,   удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),

   _____________________________________________________________________________

адрес регистрации по месту жительства,  номер телефона)

    Прошу признать меня и членов моей семьи нуждающимися в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Сведения о составе семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении 
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


    К заявлению прилагаются  документы по приложению № 3 в количестве 

________________________________________ экземпляров.


(прописью) 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности,  предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе предоставленных сведений с представлением соответствующих документов.

С Перечнем видов имущества, учитываемых  при  отнесении граждан к нуждающимся в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

         Ф.И.О. должностного лица,                              (подпись)

              принявшего заявление) 

Выдана расписка в получении документов                           

Расписку получил                     "__" ________________ 20_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

Приложение  к заявлению

Перечень документов, необходимых для признания граждан  нуждающимися в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа (с указанием подлинник или копия)


	Количество

экземпляров
	Отметка о предоставлении

	1
	2
	3
	4

	1
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	________________________________________________________________________________________________
	
	

	2
	Документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	________________________________________________________________________________________________
	
	

	3
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
	

	4
	Документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
	

	5
	Справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дома, квартиры, дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
	


Всего документов _________________________________________________экз.





( прописью)

Передано «____»____________20___г.__________Подпись заявителя____________________
Принято «_____»____________20___г.__________Подпись должностного лица, принявшего документы

Приложение 2

                                                                   к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Прием, регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе Администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (не более 1 рабочего дня)
	


	
	Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом (не более 1 рабочего дня)
	


	Да


	
	Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Нет



	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии (не более 10 рабочих дней)



	
	Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии

(не более 10 рабочих дней)
	



	
	Подготовка проекта распоряжения главы администрации

(не более 5 рабочих дней)
	


	
	Доведение до заявителя сведений о принятом решении
(не более 3 рабочих дней)
	


Приложение 3

к административному регламенту
РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

от «____» ___________ 201 __ г.

Выдана в том, что от __________________________________________,

проживающего по адресу:______________________________________,

получены на оформление следующие документы:___________________
	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	Подлинные
	Копии
	В подлинных
	В копиях
	Подлинные экземпляры
	Копии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


о чем ___________ 20__ г. в книгу учета входящих документов N ___________
внесена запись N ____________.
____________________________________ ____________________________________
          (должность сотрудника, принявшего                                           (подпись, Ф.И.О.)
              документы)
                                 ________________________________________
                                                                   (дата выдачи расписки)
__________________________________  _____________________________________
            (должность, Ф.И.О., подпись                                           (Ф.И.О., подпись лица,
                  сотрудника, выдавшего                                                получившего документы)
                          документы)
