 АДМИНИСТРАЦИЯ

Барило-Крепинского сельского поселения

Родионово-Несветайского района  
Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.02.2014                                        № 13

346596, сл. Барило-Крепинская
Об утверждении Административного регламента

предоставления Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения муниципальной услуги «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
        В соответствии с  Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг», Распоряжения правительства Российской Федерации от 10.06.2011 № 1021–Р (в редакции от 28.08.2012) «Об утверждении Концепции снижения  административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы «План мероприятий на реализацию указанной концепции», руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования «Барило-Крепинское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Барило-Крепинского  сельского поселения муниципальной услуги «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на сайте Администрации района. 

         3. Контроль  за  выполнением постановления оставляю за собой.
Глава  Барило-Крепинского

сельского поселения                                                            А.В Букуров
Приложение    

к постановлению         

Администрации Барило-Крепинского сельского поселения
от 07.02.2014                            №_13_
Административный регламент

предоставления Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения муниципальной услуги «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения муниципальной услуги «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» являются граждане Российской Федерации,  обратившиеся с письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее - заявители).

1.3. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения, а также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Родионово-Несветайского района (далее - МАУ «МФЦ»).

1.4. При оказании муниципальной услуги Администрация Барило-Крепинского сельского поселения  и МАУ «МФЦ» взаимодействуют с

Родионово-Несветайским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Барило-Крепинского сельского поселения Родионово-Несветайского района Ростовской области, расположенная по адресу:

346594, Российская Федерация, Ростовская область, Родионово-Несветайский район, слобода Барило-Крепинская, ул. Ленина  д. 6.

Адрес официального сайта Администрации поселения в сети Интернет:

 www.b.krepinskoe.ru.

Адрес электронной почты: sp33349@ donpac.ru
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Барило-Крепинского сельского поселения осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00):

	Понедельник
	08.00 – 16.00

	Вторник
	08.00 – 16.00

	Среда
	08.00 – 16.00

	Четверг
	08.00 – 16.00

	Пятница
	08.00 – 16.00


 Суббота, воскресенье - выходные дни. 
             2.1.3. Справочные телефоны:

1.Телефон Главы Барило-Крепинского сельского поселения 8(863-40) 27-4-10,  2.Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги 8 (863 - 40) 27 4 19; 
3.Факс 8(863-40) 27 4 19.

Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей. Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего Регламента в полном объеме.
Муниципальная услуга предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» многофункциональным автономным учреждением «Многофункиональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»Родионово-Несветайского района (далее-МАУ «МФЦ»).

	Адрес местонахождения МАУ «МФЦ»
	сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская,26

	Почтовый адрес
	346580, Ростовская область, сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская,26

	Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги
	8(86340)31185, где 8- код Российской Федерации, 863- код Ростовской области, 40- код Родионово-Несветайского района, 31185,31184 – номер МАУ «МФЦ»  

	Приемные дни и время приема
	Понедельник-пятница с 09.00 до 17.00

Без перерыва

Суббота, воскресенье –выходные дни


2.3.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления на постановку на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 
Результат предоставления муниципальной услуги:

 
 – выдача  копии нормативно-правового акта о поставке на учет гражданина в качестве нуждающегося  в жилом помещении;

.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
          - Конституцией Российской Федерации;

          - Жилищным кодексом Российской Федерации;

          - Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          - Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;

           - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ  « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 - Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об  учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;    

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Устав  муниципального образования «Барило-Крепинское  сельское поселение»;

 - настоящим Административным регламентом;

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрации Барило-Крепинского сельского поселения заявителем представляются следующие документы:

     - формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

     - документы, подтверждающие личность гражданина:

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

                - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

                -   свидетельство ИНН;

 - документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией;

- документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (соглашение о предоставлении жилого помещения);

- справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствия) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о приеме на учет;

- в случае, если в течении пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья;

     - свидетельство о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

      -  выписка из домовой книги;

       -  выписка из похозяйственной книги;

       - акт  проверки жилищных условий.

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Ростовская область, Родионово-Несветайский район, сл. Барило-Крепинская, ул. Ленина, 6 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
- обращение за получением муниципальных услуг лица, не уполномоченного надлежащим образом.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может служить отсутствие необходимых документов. 

 2.9. Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано:

2.12.1. Информационным стендом. 

2.12.2. Стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13.    Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения Администрации Барило-Крепинского сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес официального Интернет-сайта Администрации Барило-Крепинского сельского поселения;

· блок-схема (Приложение 1) и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.13.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.13.4. Требования к парковочным местам:
- На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации.

2.13.5. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация Барило-Крепинского сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.13.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
2.13.7. Требования к местам приема заявителей:
- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.13.8. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- снижение излишнего взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги, уменьшение продолжительности взаимодействия; 

   
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
- консультирование о предоставлении муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления, к заявлению прилагается пакет документов, указанный в п.2.6;

- рассмотрение заявления. 

После приема заявления, специалист Администрации составляет опись документов в 2-х экземплярах, один из которых передается на руки заявителю, второй остается в папке с полученными документами;

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему   регламенту.

3.3. Описание административной процедуры – консультирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в Администрацию Барило-Крепинского сельского поселения. 

3.3.2. Прием заявления, его регистрация и доведение до ответственного исполнителя осуществляются в порядке общего делопроизводства. 
       3.3.3. Ответственный исполнитель осуществляет проверку комплектности представленных документов, уточняет, какую информацию надо получить заявителю. 
3.3.4. Результат административной процедуры – ответ на поставленные заявителем вопросы о необходимости и порядке проведения процедуры-  признания  гражданина, нуждающимся в жилом помещении.
Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут, при обращении по телефону не более  10 минут.

3.4. Описание административной процедуры - прием и регистрация заявления.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя посредством почтовой связи либо лично в Администрацию Барило-Крепинского сельского поселения..
4. Административные процедуры

4.1. Последовательность административных действий (процедур)

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием заявления и  документов:

          - регистрация заявления;

          - рассмотрение заявления; 

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

-проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

-подготовка проектов постановлений Администрации Барило-Крепинского сельского поселения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-подготовка ответа заявителю.

- выдача документов или письма об отказе.

4.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4.2. Приём и регистрация документов 
             4.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан Российской Федерации,  обратившихся с письменным или электронным запросом, поданным лично или через законного представителя, с предоставлением комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

Специалист Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, ответственный за регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт Главе Барило-Крепинского сельского поселения все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15  минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15 минут.

4.2.2 Заявление передается  специалисту Администрации, ответственному за оказание муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»», в течение   двух календарных дней.

4.2.3 Описание административной процедуры - рассмотрение заявления.

4.2.4. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, поступившее в Администрацию Барило-Крепинского сельского поселения.

4.2.5 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя;

- несоответствие предоставленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, предоставление документов, имеющих подчистки либо зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- обращение за получением муниципальной услуги лица, полномочия которого не удостоверены в установленном законом порядке.

4.2.6. Ответственным должностным лицом за рассмотрение заявления является специалист Администрации Барило-Крепинского сельского поселения на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей.

4.2.7. Специалист Администрации:

-   в день представления документов, рассматривает представленные документы на соответствие  с  требованиям пункта 2.6;

- в случае непредставления документов, предусмотренных в пункте 2.6     настоящего Административного регламента, запрашивает в течение пяти календарных дней необходимые документы в соответствующих органах, организациях;

- в двухнедельный срок со дня получения  заявления и необходимых документов подготавливает проект постановления Администрации Барило-Крепинского сельского поселения «О постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении» и согласовывает его; 

4.2.8. Результат административной процедуры – издание Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения  нормативно-правового акта  «О  постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении».
4.2.9. Специалист Администрации, в течение трех дней направляет гражданину выписку из правового акта о постановке на учет в качестве нуждающегося, либо уведомление об отказе .
 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю лично, с отметкой о дате получения либо направляется заказным письмом с обратным уведомлением.

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на специалиста Администрации,  на которого возложены обязанности  по оказанию услуги (лица, исполняющего его обязанности).
  5.2. Специалист Администрации, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с подпунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента.

5.3. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом  2.6.2 настоящего Административного регламента.

5.4. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с Административным регламентом;
5.6. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с Административным регламентом.

5.7. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 

5.8. Обязанности специалистов
по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

5.9. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным Регламентом осуществляется Главой Барило-Крепинского сельского поселения .      5.10.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
5.11. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

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

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Барило-Крепинского сельского поселения .

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации Родионово-Несветайского района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

5.13. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

5.14. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.15. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

6.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

 услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

6.2. Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- Главе  Барило-Крепинского сельского поселения.

6.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение):

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  Барило-Крепинского сельского поселения.

6.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол​номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляюще​го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Глава Барило-Крепинского сельского поселения вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы 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).

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

6.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.4. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

6. 5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

6.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Барило-Крепинского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Барило-Крепинского сельского поселения или орган Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

6.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

  6.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего административного регламента, на официальный сайт Администрации Барило-Крепинского сельского поселения в сети Интернет www.b.krepinskoe.ru. и по электронной почте Администрации Барило-Крепинского сельского поселения sp33349@donpac.ru посредством Федеральной государственной и информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а так же через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы МАУ «МФЦ»  обеспечивает ее передачу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу Администрации Барило-Крепинского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

  - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения  в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист Администрации
Барило-Крепинского сельского поселения                                  Г.П.Козлова
Приложение № 1

к Административному регламенту

1.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги по 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»





 


_____________________________________________________________________________     

Приложение №2

                                                                     К  Административному  регламенту  

                                                                    предоставления  муниципальной  услуги «Постановка граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
                                                                      В  Администрацию  Барило-Крепинского

                               сельского поселения

                                                                     от ______________________________________

                                                                                   (фамилия,  имя,  отчество  гражданина)

                                                                     Проживающего  по  адресу:_________________

                                                                     __________________________________________

                                                    З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

   о  принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении.

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке 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 на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи ____________ человек:

супруга(супруг) ______________________________________________________________  

Ф.И.О., 

«___»____________________г.,

            дата рождения 

Паспорт: серия ____________ №  ____________, выданный _________________________

____________________________________ «____» ____________г., 

проживает по адресу: ______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1)_______________________________________________________________________ 

Ф.И.О.

 «___»____________________ г.

                дата рождения

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ № _____________________, выданный ____________________________________ «_____» __________________ г., проживает по адресу:________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________ 

               Ф.И.О.

«___»____________________ г.

        дата рождения

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ № _____________________, выданный ___________________________________ «_____» __________________ г., 

проживает по адресу:________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________ 

Ф.И.О.

«___»____________________ г.

         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: _____________________________________________________________________________ Ф.и.о.

«___»________________г.

       дата рождения

__________________________________________________________________

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ № _____________________, выданный ___________________________________ «_____» __________________ г., 

проживает по адресу:________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В настоящее время я и члены моей семьи жилых посещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах ________________________________ не имеем (имеем).

(собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

        Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее  марта) предоставлять документы, предусмотренные частью  статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

         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 

                            (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

за собой при условии

Обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

         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)

15) ____________________________________________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) ____________________________________________________________________________________________________

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

________________________             ___________________               

          Ф.и.о. заявителя                                                             подпись                                                    

                                         «______»_______________________20_____г.

                                                           Дата  подачи  заявления

Подписи  совершеннолетних  членов    семьи заявителя :
1)_________________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________________

5)_________________________________________________________________________

6)_________________________________________________________________________

7)_________________________________________________________________________

                                                                      Приложение  №3

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Постановка граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма
                                .

Расписка

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
От заявителя

____________________________________________________________________,

зарегистрированного по адресу:

____________________________________________________________________,

Принято____________документов на _________________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Дата получения документов «___»________________201__г.

Документы сдал:__________________________________________(Ф.И.О., подпись)

Документы принял: _______________________________________(Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись)

Приложение  №4

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма

__________________________________

                                                      адрес заявителя

                                                     ___________________________________

                                                           Ф.И.О. заявителя

Уведомление

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


Уважаемый(ая)_______________________(Ф.И.О.)

    Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении рассмотрено и постановлением Администрации Барило-Крепинского сельского поселения от «______»____________года №_______ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями _______________Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях _________№ очереди.

Глава сельского поселения     ____________________________(Ф.И.О.)


подпись

Приложение  №5

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                           «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»

__________________________________
                                                      адрес заявителя

                                                     ___________________________________

                                                           Ф.И.О. заявителя

Уведомление

об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


Уважаемый(ая)_______________________(Ф.И.О.)

   На основании части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, части 1 статьи 3 Областного закона «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области», Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава сельского поселения     ____________________________(Ф.И.О.)


подпись

Приложение  №6

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

«Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
СОГЛАШЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Мы, нижеподписавшиеся: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________ проживающий по адресу: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «СОБСТВЕННИК»  и

гр. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,именуемый в дальнейшем «ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ», составили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. Собственник предоставляет пользователю жилую площадь в  виде  

_________________________________________ в размере ___________ кв.м. (отдельной квартиры, комнаты, частичной площади в общей комнате)

2. Срок действия этого соглашения с ________________  по _____________________
3. Обязанности сторон:

Собственник:

Предоставляет право пользователю пользоваться указанной в соглашении площадью, а также общими помещениями в квартире: кухней, ванной, туалетом, прихожей и т.п.

Пользователь обязан:

 - соблюдать правила пользования жилым и подсобными помещениями в квартире, местами общего пользования в доме и на придомовой территории, а также соблюдать правила совместного проживания;

 - бережно относиться к  имуществу, поддерживать его в исправном состоянии  и обеспечивать его сохранность;

 - не производить переоборудование  помещений, а также пристроек, улучшений без оформления в установленном порядке.

4. Настоящий договор вступает в силу после подписания  данного соглашения сторонами.

Подписи сторон :

         Собственник:                                                                     Пользователь

 Совершеннолетние члены его семьи                                                                                 Совершеннолетние члены его семьи

_________________________________                         _____________________________
_________________________________                         _____________________________

_________________________________                         _____________________________

_________________________________                         _____________________________

Приложение  №7

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
С П Р А В К А

               Дана в том, что ____________________________, _____________,

                                                             (Ф.И.О., дата рождения) 

  действительно  зарегистрирован(а)  по  адресу:  __________________________________________________________________  __________________________________________________________________ 

и имеет состав семьи:

1. __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

Основании выдачи справки:     запись  похозяйственной книги № _______ лицевой счет № ____ Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

          Справка дана для предъявления по месту требования.

Глава Барило-Крепинского 

сельского поселения         __________________          ___________________

                                                    подпись                                   расшифровка подписи
Специалист                        __________________          __________________

                                                             подпись                                   расшифровка подписи
Приложение  №8

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                       «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
 «

АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ

"    "________________________20    г.

 Населенный пункт ___________________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

       Комиссия в составе: _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. _____________________________________________________________________________

__________________________________________________, проживающего в доме N______ корпус N ______   кв. N ______ ул._______________________________ ___________________________________________________________________________

и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование собственника: ведомство, жилищно-строительный кооператив, право личной собственности)

состоит из __________ комнат общей площадью ____________м2  , жилой площадью ____________м2
      Размер каждой комнаты ____________м2 ____________м2 ____________м2 ____________м2
Комнаты ______________ на ______ этаже в _________ этажном доме.

(изолир., смежн.)

Дом ______________________________________Комнаты __________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)                                    (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _____________________________________________________________________________

(отдельная, коммунальная)

    2. Благоустройство дома (жилого помещения): _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(водопровод, канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    3. ______________________________________________ наниматель жилого помещения

(ф.и.о. заявителя)

член жилищно-строительного кооператива, собственник дома (нужное подчеркнуть) проживает в данном жилом помещении на основании _____________________________________________________________________________

________________________________________________ №___________ от «___»________________г.

(свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма, иной договор)

    4. На данной жилой площади проживают:

	№ п/п
	фамилия , имя , отчество
	год 

рождения
	родственные 

отношения
	с какого 

времени прожив.

в данном насел.пункте
	когда прописан в дан. жил. помещении.

Постоянно или временно
	место работы , должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


    5. Дополнительные данные о семье заявителя _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(семья инвалида Великой   Отечественной войны, погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

    6. Заключение комиссии _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии _________________

                                               _________________

                                               _________________

Подпись руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, осуществляющего ведение учета ___________________________________

М.П.

Подпись заявителя _________________

Приложение  №9

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                                                                               «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
В Ы П И С К А

из домовой книги Администрации Барило-Крепинского сельского поселения

                      Родионово – Несветайского района Ростовской области 

                                                   за  _________ гг.

	Фамилия, имя,  отчество,
Место рождения
	Дата
рождения
	Когда и откуда прибыл, причина получения паспорта
	Данные паспорта
(серия, номер, кем выдан, дата выдачи)
	Отметка о постановке
и снятии с регистрационного учета

	
	
	
	
	


Глава Барило-Крепинского

сельского поселения            _________________                _________________
                                                                                     Подпись                                          расшифровка подписи

Приложение  №10

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                                                                                                                                       «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
ВЫПИСКА

Из похозяйственной книги № ____ лицевой счет № _____

Администрации Барило-Крепинского сельского поселения

Родионово-Несветайского района Ростовской 

области за _______ год

      Адрес хозяйства: ___________________________________________________________

     Ф.И.О. лица записанного первым: _____________________________________

I. Список членов хозяйства

	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	
	

	Пол 

(мужской, женский)
	
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	

	Националь

ность
	
	
	
	
	

	Имеет документ об образовании
	
	
	
	
	

	Место работы, выполняемая работа, должность
	
	
	
	
	

	Выбывшему из хлзяйства, указать месяц, год и причину выбытия. Умершему указать номер и дату выдачи свидетельства о смерти
	
	
	
	
	

	Вновь прибывшему на территорию данной сельской администрации, указать дату регистрации и место предудцщего жительства
	
	
	
	
	

	Сведения о назначении пенсии с указанием вида
	
	
	
	
	


III.Жилой фонд

Общие сведения (дом, квартира)______________________
Владелец дома, квартиры: _________________________________________ 

 Место постоянного жительства (регистрации, прописки)_________________________________________

Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования (наименование документа, №,дата)________________________________________________________________________________
Тех. паспорт, договор _______________________________________

Год постройки______ материал стен ______________________

Материал кровли   ______________  площадь дома - ________кв.м, в т.ч. жилая -  ___________ кв.м
Хозяйственные постройки (перечислить)___________________________________________________ 
Глава Барило-Крепинского сельского поселения  __________            ________________________

                                                                               Подпись                      расшифровка подписи

Приложение  №11

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  №12

                                                         К  Административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                                                                               «Постановка граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _______________________________________________________

___ 
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Прием и регистрация заявления








Изучение заявления








Подготовка ответа





ДА





 


Анализ тематики запроса. Принятие решения 


о возможности исполнения запроса








Выдача документа заявителю








Письмо о предоставлении информации














ДА





Письмо об отказе  предоставления информации








НЕТ
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