ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ОСЕЦКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ

от  19.07.2012                                       № 63

д.  Рузбугино

Об  утверждении  Административного  регламента  

предоставления  муниципальной  услуги  

«Приём заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  »

В соответствии с  Федеральными  законами  от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации,  от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный  регламент предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

2. Контроль  за  исполнением  настоящего Постановления  оставляю  за  собой.     

3.  Постановление  обнародовать  путем  размещения  на  информационных  стендах,  расположенных  в  д.  Рузбугино,  с.  Закобякино,  с.  Филиппово,  д.  Раслово.
     
4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
Глава Осецкого  сельского  

поселения  Ярославской  области:                     В.А.Сочнев

Приложение 

                                                                                                      к постановлению администрации Осецкого 

сельского  поселения  Ярославской области 

№ 63 от 19.07.2012
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРИЁМУ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ 

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее – муниципальная услуга) и доступности её результата, определяет порядок предоставления и стандарт предоставления  администрацией  Осецкого сельского поселения  муниципальной услуги.

1.2. Заявителем, имеющим право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Осецкого сельского  поселения.

1.3. Информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  можно  получить  следующим  образом:  обратившись  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  лично,  по  телефону,  посредством  факсимильной  связи,  по  электронной  почте,  а  также получить  информацию  на  официальном  сайте  Любимского  муниципального  района  Ярославской  области  http://lubim.adm.yar.ru,   на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  www.gosuslugi.ru.

              Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области: 

              адрес:  152483 Ярославская область,  Любимский  район, ул. Центральная, д. 20;

              телефон  для  справок:  (48543)33-4-22;

              номер т/факса - (48543)33-4-22;

              адрес  электронной  почты – ruzbugino1@yandex.ru.

            График работы Администрации:

Понедельник - четверг: 8.00 - 17.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Пятница: 8.00 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги: вторник,  четверг с 08.00. до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00.
              Информирование  проводится  в  форме  консультирования  по  следующим  вопросам:

              -  о  местонахождении    Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  должностных  лицах,  уполномоченных  предоставлять  муниципальную  услугу и  участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  их  номерах  контактных  телефонов;

              -  о  графике  работы  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

              -  о  графике  личного  приема  Главы  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  и  его  заместителя;

              -  об  адресе  электронной  почты  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  порядке  приема  обращения;

              -  о  перечне  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  об  административных  действиях  (процедурах)  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  порядке  и  формах  контроля  за  предоставлением  муниципальной  услуги;

              -  об  основаниях  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги;

              - о  досудебном  и  судебном  порядке  обжалования действий (бездействия)  должностных  лиц,  уполномоченных  на  предоставление  услуги.

              При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  заявителей  должностное  лицо,  осуществляющее  информирование  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги:

              сообщает  наименование  организации,  свою  фамилию,  имя,  отчество  и  замещаемую  должность;

              в  вежливой  форме  четко  и  подробно  информирует  по  интересующим  вопросам;

              принимает  все  необходимые  меры  для  ответа  на  поставленные  вопросы,  в том  числе  с  привлечением  других  должностных  лиц,  или  сообщает  номер  телефона,  по  которому  можно  получить  необходимую  информацию,  либо  назначает  другое  удобное  для  заявителя  время  устного  информирования  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги.

              В  случае  если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  специалист,  осуществляющий  информирование,  может  предложить  заявителю  направить  письменное  обращение  по  данному  вопросу  либо  назначить  другое  удобное  время  для  информирования. Письменные  обращения  граждан  рассматриваются  Администрацией  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».

              Время  ожидания     заявителя  при  личном  обращении  за  консультацией  не  может  превышать  30  минут.     

              Устное  информирование  каждого  заявителя  не  должно  быть  более  15  минут.

2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Муниципальную услугу  предоставляет Администрация  Осецкого сельского поселения (далее - Администрация).

          2.2.1.  Прием   заявления  и  документов, необходимых для постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется  в  очной  и  заочной  форме:

очная  форма – подача  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  осуществляется  при  личном  приеме  на  бумажном  носителе  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  соответствии  с  графиком  приема  заявителей;

заочная  форма  -  направление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  посредством  почтового  отправления,  курьером  либо  направление  заявления  в  форме  электронного  документа.
2.2.2.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- решение  общественной  комиссии Осецкого сельского поселения о признании заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим (и) и принятии его (их) на учет в качестве нуждающегося (ихся) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  (приложение 1 к  Административному  Регламенту);
- решение  общественной  комиссии   Осецкого сельского поселения об отказе заявителю (заявителю и членам его (её) семьи) в признании малоимущим(и) и принятии на учет в качестве нуждающегося (ихся) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 2 к  Административному  Регламенту).
2.2.3.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 33 рабочих дня со дня, следующего за днем  регистрации надлежащим образом оформленного заявления и предоставления  необходимых документов в полном объеме.

Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

-  прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий день;
- проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем; для признания малоимущими ( исчисление размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, определение общей стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (в случае необходимости признания заявителя (заявителя и членов его семьи) малоимущими); определение нуждаемости заявителя (заявителя и членов его семьи) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; подготовка проекта постановления администрации – 27 рабочих дней;

- принятие  общественной  комиссией  решения о признании заявителя  (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим(и) и принятии  (либо отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  – 2 рабочих дня;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги – 3 рабочих дня.
2.3.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  непосредственно  регулирующих  предоставление  муниципальной  услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-  Закон Ярославской области от 22.06.2007 № 50-з «О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 №378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

-  Федеральный закон от 12.01.95 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
-  Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильём ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов;

-  Закон Ярославской области от 11.07.2005 № 40-з «Об условиях реализации права отдельных категорий граждан на предоставление жилых помещений по договорам социального найма»;

-  Постановление Правительства Ярославской области от 11.01.2010 № 1-п «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий граждан за счёт средств федерального бюджета и признании утратившим силу постановления Администрации Ярославской области от 01.02.2006 № 32»
-  Устав  Осецкого сельского поселения  Ярославской  области, принятый  решением  муниципального  Совета  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области   от  28.12.2005  года  №  3.
          2.4.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  предоставляемых  самостоятельно  заявителем:

         1). Заявление  по форме, утвержденной постановлением Администрации Ярославской области от 14.11.2007 № 375. (приложение № 3 к  Административному  Регламенту).
          К указанному заявлению прилагается соответствующий перечень документов.

1.1). Для признания заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим(и) и принятия его (их) на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма заявителем предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (членов его семьи) (в том числе, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации);

- документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель, за исключением случаев, установленных Административным регламентом;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (в том числе, свидетельство о рождении, о заключении брака, при усыновлении ( решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие место жительства заявителя и членов его семьи (в том числе, выписка из домовой книги с места жительства, копия финансового лицевого счета), и копия технического паспорта жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (в том числе, договор найма жилого помещения (за исключением договора социального найма); правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; судебное решение о вселении);

- документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в Перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, ( справка медицинского учреждения);

- документы, подтверждающие размер доходов заявителя и членов его семьи,  полученных  в течение учетного периода, в том числе справки о доходах физических лиц по установленной действующим законодательством форме;

- копии налоговых деклараций о доходах, полученных за учетный период, заверенные налоговыми органами;

- справки налоговых органов, подтверждающие стоимость имущества,  принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему заявителю;

- справки из органов социальной защиты о социальных выплатах из бюджетов всех уровней.

Предоставляются государственными, муниципальными органами и организациями (предприятиями) по запросу  администрации Осецкого сельского поселения:

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель (при назначении опекуна (попечителя) органами местного самоуправления, наделенными правами органов опеки и попечительства в соответствии с действующим законодательством, ( решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя));

- выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества,  расположенные на территории Ярославской области;

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на  недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых  помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

- документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей ( детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, – документы, подтверждающие статус отнесения заявителя к данной категории лиц; для заявителей, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, ( заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания);
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.
Заявитель  вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

1.2). Для признания ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов нуждающимися  в предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению  жильем за счет средств  федерального  бюджета заявителем предоставляется:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (в том числе, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации);

- документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель, за исключением случаев, установленных Административным регламентом;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (в том числе, свидетельство о рождении, о заключении брака, при усыновлении ( решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие место жительства заявителя и членов его семьи (в том числе, выписка из домовой книги с места жительства, копия финансового лицевого счета), и копия технического паспорта жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи (в том числе, договор найма жилого помещения (за исключением договора социального найма), правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; судебное решение о вселении);

- документ, подтверждающий правовой статус заявителя как ветерана Великой Отечественной войны 1941-1945 годов (копия удостоверения);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи по договору социального найма жилого помещения (решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма).

- документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в Перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, ( справка медицинского учреждения).

Предоставляются государственными, муниципальными органами и организациями (предприятиями) по запросу администрации Осецкого сельского поселения:

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель (при назначении опекуна (попечителя) органами городского самоуправления, наделенными правами органов опеки и попечительства в соответствии с действующим законодательством, ( решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя));

- выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества,  расположенные на территории Ярославской области;

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на  недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых  помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его  семьи;

- документы, подтверждающие право заявителя на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, – заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания);

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Заявитель  вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для   предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.
1.3). Для признания  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц,  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения, заявителем предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (в том числе, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации);

- документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель, за исключением случаев, установленных Административным регламентом;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (в том числе, свидетельство о рождении, о заключении брака, при усыновлении ( решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие место жительства заявителя и членов его семьи (в том числе, выписка из домовой книги с места жительства, копия финансового лицевого счета), и копия технического паспорта жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи (в том числе, договор найма жилого помещения (за исключением договора социального найма), правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; судебное решение о вселении);

- документы, подтверждающие правовой статус заявителя как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей и лица, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (в том числе, свидетельство о рождении; решение суда о лишении родителей родительских прав либо об ограничении родителей в родительских правах, если родители (единственный родитель) лишены родительских прав, ограничены в родительских правах; решение суда, подтверждающее факт пребывания родителей (единственного родителя) в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, или отсутствие сведений об их местонахождении; решение суда о признании гражданина недееспособным, если родители (единственный родитель) признаны недееспособными; решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, если родители (единственный родитель) признаны безвестно отсутствующими или объявлены умершими; свидетельство о смерти, если родители (единственный родитель) умерли; справка из отдела записи актов гражданского состояния, подтверждающая, что отец ребенка вписан в свидетельство о рождении ребенка со слов матери);
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи по договору социального найма жилого помещения (решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма).

Предоставляются государственными, муниципальными органами и  организациями (предприятиями) по запросу  администрации Осецкого сельского поселения:

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель (при назначении опекуна (попечителя) органами городского самоуправления, наделенными правами органов опеки и попечительства в соответствии с действующим законодательством, ( решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя));

- документы, подтверждающие правовой статус заявителя как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей и лица,  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (решение органа опеки и попечительства об устройстве ребенка, оставшегося без попечения родителей, в детское учреждение; согласие родителей на усыновление ребенка другими лицами или акт о подкидывании ребенка (акт о брошенном ребенке), если родители (единственный родитель) отказались без уважительных причин взять своего ребенка из родильного дома (отделения) либо из иной медицинской организации, образовательной организации, организации, оказывающей социальные услуги, или из других аналогичных организаций; документ из органов внутренних дел, органов исполнения наказания, подтверждающий факт пребывания родителей (единственного родителя) в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы);

- документ об отсутствии закрепленного за заявителем жилого помещения (постановление органа местного самоуправления);

- документы, подтверждающие право на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, – заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания);

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на  недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых  помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его  семьи;

- выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества,  расположенные на территории Ярославской области;

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Заявитель  вправе предоставить  полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

1.4). Для улучшения жилищных условий многодетных семей заявителем предоставляются:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (в том числе, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации);

- документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель, за исключением случаев, установленных Административным регламентом;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (в том числе, свидетельство о рождении, о заключении брака, при усыновлении ( решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие место жительства заявителя и членов его семьи (в том числе, выписка из домовой книги с места жительства, копия финансового лицевого счета), и копия технического паспорта жилого помещения;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи (в том числе, договор найма жилого помещения (за исключением договора социального найма), правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; судебное решение о вселении);

- документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в Перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, ( справка медицинского учреждения);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,  занимаемым заявителем и членами его семьи по договору социального найма жилого помещения (решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма);

- документы, подтверждающие право на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (для заявителей, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат, – заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания).

Предоставляются государственными, муниципальными органами и  организациями по запросу администрации Осецкого сельского поселения:

- документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель, наделенный правами органов опеки и попечительства в соответствии с действующим законодательством, ( решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя);

- выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества,  расположенные на территории Ярославской области;

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на  недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых  помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его  семьи.

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Заявитель  вправе предоставить  полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.
2).  Для предоставления  муниципальной услуги  устанавливается  следующий перечень услуг, которые  являются  необходимыми  и обязательными:

- получение документов, подтверждающих размер  доходов заявителя, членов его семьи, полученных в течение  учетного  периода (выдаваемые документы ( справки  о доходах  физических лиц);

-  получение  выписки из домовой книги, лицевого  счета (выдаваемый документ – выписка из домовой книги,  выписка  из лицевого счета);

- выдача документа, подтверждающего основание для предоставления  определенного вида жилых помещений  специализированного жилищного фонда (к выдаваемым документам относятся, в том числе, ордер, решение о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда);

-  получение документов, подтверждающих право на внеочередное  предоставление  жилого помещения  по договору социального найма (к выдаваемым документам относятся, в том числе, решение о признании жилого помещения  непригодным для проживания и не подлежащего  ремонту  или реконструкции; справка  медицинского  учреждения о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания; решение о направлении  ребенка, оставшегося  без попечения родителей,  в детское учреждение  для  дальнейшего воспитания и обучения).
2.4.1.  Для   постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях заявитель  предоставляет  в  администрацию  Осецкого  сельского  поселения  заявление  на  бумажном  носителе  лично,  посредством  факсимильной  связи,  по  почте,  курьером,  по  электронной  почте  либо  в  электронном  виде.

2.4.2.  Требования  к  заявлениям  и  документам.

Заявление для постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях подписывает  заявитель  лично,  либо  его  уполномоченный  представитель  при  предъявлении  документа,  удостоверяющего  личность,  в  присутствии  должностного  лица,  принимающего  документы.  При  подписании  заявления  уполномоченными  представителями  к  заявлению  должен  прикладываться  оригинал  либо  заверенная  копия  доверенности,  удостоверяющей  полномочия  представителя.

В  случае  изменения  фамилии  и  несовпадения  фамилии  в  документах  прилагаются  документы,  подтверждающие  изменение  фамилии.

Копии  всех  документов  должны  быть  заверены  нотариально,  либо  заверяются  специалистом  администрации,  принимающим  документы,  при  предъявлении  оригинала  документа.

Тексты документов,  предоставляемых  для  оказания  муниципальной  услуги,  должны  быть  написаны  разборчиво  на  русском  языке.

Заявление для постановки граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  поданное  по  электронной  почте  либо  в  электронном  виде,  должно:

            -  содержать  подпись  заявителя;

            -  быть  пригодным  для  передачи  и  обработки  в  информационных  системах,  представляться  в  общедоступных  форматах  (DOC,  PDF,  JPG  и  др.);

            -  иметь  разрешение  не  ниже  оптического  (аппаратного):  150  пикселей  на  дюйм;

            -  не  отличаться  от оригинала  заявления  по  цветопередаче  и  содержанию  (в  случае  направления  отсканированного  заявления).
          Администрация  Осецкого  сельского  поселения  вправе  запрашивать  подтверждение  достоверности  предоставляемых  заявителем  сведений  в  органах  и  организациях,  в  расположении  которых  находятся  документы  и  сведения,  представленные  заявителем.

          2.4.3.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  приравнивается  к  согласию  такого  заявителя  с  обработкой  его  персональных  данных  в  целях  и  объеме,  необходимых  для  предоставления    муниципальной  услуги.
          2.4.4.  В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается  требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Муниципального Совета Осецкого  сельского  поселения.
2.4.5. При  предоставлении в целях получения муниципальной услуги документов  и информации об ином лице, не являющимся заявителем, заявитель дополнительно к документам, определенным в пункте 2.4 Административного регламента, представляет  документы, подтверждающие  наличие  согласия  указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также  полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы  могут быть представлены  в форме электронного  документа.
Действие  настоящего пункта не распространяется на лиц,  признанных  в установленном порядке  безвестно  отсутствующими.
2.5.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги:
1)  ненадлежащего оформления заявления;

2)  несоответствия прилагаемых документов, документам, указанных в заявлении;

3)  отсутствия у лица полномочий на подачу заявления.
2.6.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:
- не предоставление предусмотренных частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 2.4. Административного регламента;

- предоставления документов, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений;

- не истек пятилетний срок с момента намеренного ухудшения жилищных условий, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.  

Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  выдается  или  направляется  заявителю  не  позднее  чем  через  три  рабочих  дня  со  дня  принятия  такого  решения.

2.7.  Муниципальная  услуга  предоставляется  на  безвозмездной  основе.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги –  1 рабочий день.
2.10.  Для  ожидания  приема  заявителям  в  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  отводятся  места  в  помещении,  отвечающим  санитарным  правилам  и  нормам,  оборудованном  стульями,  столами  (стойками)  для  возможности  оформления  документов.  Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются  информационным  стендом.

2.11.  Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:

-  доступность  заявителей  к  сведениям  о  муниципальной  услуге  посредством  использования  различных  каналов,  в том числе  получения  информации  с  использованием   сети  Интернет;

-  соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной  услуги;

-  возможность  использования  заявителем  информационно-телекоммуникационных  технологий  при  получении  муниципальной  услуги;

-  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги; 

-  отсутствие  обоснованных  жалоб  заявителей.

2.12.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронном  виде  обеспечивает  возможность:

-  подачи  заявителем  в  электронном  виде  по  электронной  почте  запросов  информации  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

-  получения  заявителем  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной услуги;

-  получение  результата  муниципальной  услуги  по  электронной  почте.

3. СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТ  И  СРОКИ  

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР,  

ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКЕ  ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. 
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем; для признания малоимущими ( исчисление размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, определение общей стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи; определение нуждаемости заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; подготовка проекта соответствующего решения  общественной  комиссии Осецкого сельского поселения;

3) принятие  решения о признании заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим(и) и принятии  (либо отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

4)   выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  приведена  в  приложении  5 к  настоящему  административному  регламенту.

3.1.1.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги
 1). Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему  документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в  администрацию Осецкого  сельского  поселения с заявлением в соответствии с пунктами   2.4.  Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Осецкого сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной  услуги  (далее – специалист администрации).
Специалист администрации:

- проверяет  надлежащее оформление  заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.4 настоящего административного регламента;

- заверяет копии документов на основании представленных оригиналов;

- осуществляет регистрацию заявления;

- выдает заявителю расписку о приеме документов.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, специалист  администрации, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.

При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом специалист  администрации,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, специалист  администрации,  возвращает заявителю представленные им документы. При отсутствии желания устранить недостатки, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист  администрации, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

При поступлении документов по почте или с курьером специалист  администрации:

- вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке;

- делает отметку в почтовом уведомлении о получении документов (если почтовое уведомление прилагается).

Результатом  административной  процедуры  является  прием  документов  и  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Срок  выполнения  административной  процедуры  -  1  день.

2). Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем; для признания малоимущими ( исчисление размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, определение общей стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (в случае необходимости признания граждан и членов их семей  малоимущими); определение нуждаемости заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; подготовка проекта соответствующего постановления администрации Осецкого сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом администрации заявления и приложенных к нему документов.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Администрации  совместно  с  общественной  комиссией  по  жилищным  вопросам.

Специалист администрации   совместно  с  общественной  комиссией  в течение 20 рабочих дней:

- проводит проверку наличия всех документов, предусмотренных частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, указанных в пункте 2.4 Административного регламента;

- при непредставлении заявителем документов, которые администрация Осецкого  сельского  поселения в  соответствии  с  пунктом  2.4.  
подпунктом 2). Административного регламента получает по межведомственным запросам, готовит межведомственный запрос в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;

- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- для признания малоимущими – исчисляет размер дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, и определяет общую стоимость подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи;

- определяет нуждаемость заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) в предоставлении жилого помещения по договору социального найма по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

По результатам проверки специалист администрации в течение 1 рабочего дня осуществляет подготовку и  готовит  проекты  решений:
- в случае если среднедушевой доход заявителя (членов его семьи) за учетный период не превышает установленную двукратную величину прожиточного минимума, размер стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя (членов его семьи) и подлежащего налогообложению, не превышает величину денежных средств, позволяющих произвести оплату 30 процентов стоимости жилого помещения, и при наличии оснований для признания заявителя нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предусмотренных статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также при отсутствии действий и сделок со стороны заявителя, повлекших намеренное ухудшение его жилищных условий, в течение 5 лет, предшествующих обращению заявителя в администрацию, общественная комиссия готовит проект решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими и принятии их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - решение);

- в случае если среднедушевой доход заявителя (членов его семьи) за учетный период превышает установленную двукратную величину прожиточного минимума, и (или) размер стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя (членов его семьи) и подлежащего налогообложению, превышает величину денежных средств, позволяющих произвести оплату 30 процентов стоимости жилого помещения, и (или) при отсутствии оснований для признания заявителя нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предусмотренных статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, и (или) при наличии оснований, предусмотренных статьей 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, общественная комиссия готовит проект решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими и принятии их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - решение).

Специалист администрации в течение 2 рабочих дней обеспечивает проведение юридической экспертизы подготовленного проекта решения с учетом приложенных к нему документов и в случае отсутствия замечаний  направляет  его  председателю  общественной  комиссии  по  жилищным  вопросам Осецкого  сельского  поселения для согласования  и  подписания. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 27 рабочих дней.

3). Принятие общественной  комиссией  решения о признании заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим(и) и принятии  (либо отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление председателю  общественной  комиссии   Осецкого  сельского  поселения подготовленного  проекта постановления  либо письменный  отказ в принятии.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель  общественной  комиссии.
Председатель  общественной  комиссии в течение 1 рабочего дня рассматривает проект решения и в случае отсутствия замечаний подписывает его и направляет специалисту администрации  на регистрацию.

При наличии замечаний возвращает проект постановления на доработку в течение  1 рабочего  дня. Подписанный после доработки проект постановления  направляется специалисту администрации для регистрации. В этот же день специалист администрации  регистрирует постановление администрации Осецкого сельского поселения  в установленном порядке.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

4). Направление, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  поступление  специалисту  администрации  решения  жилищной  комиссии.
Специалист администрации заносит в книгу учета граждан, нуждающихся  в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга учета), форма  которой  установлена  постановлением  Администрации  Ярославской  области  от  14.11.2007 №  375, сведения о дате и номере постановления  формирует учетное дело заявителя.

После внесения данных в Книгу учета специалист администрации в течение 1 рабочего дня с момента получения подписанного председателем  общественной  комиссии  решения уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному им в заявлении, о необходимости явиться для получения копии  решения,  согласовывает день и время явки заявителя в пределах срока административной процедуры. 

Специалист администрации выдает явившемуся в назначенный день и время заявителю (представителю заявителя) экземпляр постановления  и предлагает ему поставить свою подпись на копии постановления, после чего выдает постановление заявителю (представителю заявителя).

В случае, если в пределах срока исполнения административной процедуры заявитель (представитель заявителя) не явился за получением результата муниципальной услуги, либо отказался от явки, специалист администрации  экземпляр решения для направления заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по указанному в заявлении адресу. Специалистом администрации  на копии решения  делается отметка о направлении  решения заявителю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.1.2. В целях эффективного и качественного предоставления муниципальной услуги  администрация Осецкого  сельского  поселения осуществляет взаимодействие с органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, налоговыми органами, органами опеки и попечительства. Указанное  взаимодействие  осуществляется  в  случае необходимости  истребования  документов и информации для предоставления муниципальной услуги.

Взаимодействие с перечисленными в настоящем пункте органами  государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими   в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется администрацией  Осецкого сельского поселения посредством единой системы межведомственного электронного  взаимодействия и, при необходимости, в рамках заключенных соглашений о межведомственном информационном взаимодействии.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным  Главой  администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области, не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, СПЕЦИАЛИСТОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  5.1. Заявитель имеет право  на   обжалование  решений,  принятых  в  ходе  предоставления  государственной  услуги,  действий  (бездействия)  работников  органов  местного  самоуправления  в  судебном  и   досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой   на  решения  и действия  (бездействия)  органа  местного  самоуправления,  должностного  лица  органа  местного  самоуправления,  муниципального  служащего,  в  том  числе  в  следующих  случаях:

-  нарушение  срока  регистрации  заявлений;

-  нарушение  срока  предоставления  государственной  услуги;

-  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  заявителю  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом,  для  предоставления  государственной  услуги;

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

-  требование  у  заявителя  при  предоставлении  государственной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом;

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

5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  или  в  электронном  виде  в  орган  местного  самоуправления.

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  Интернета,  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.

5.5.  Жалоба  должна  содержать:

-  наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  государственного  (муниципального)  служащего,  решения  и  (или)  действия  (бездействия)  которых  обжалуются;

-  фамилия,  имя,  отчество  (последние – при  наличии),  сведения  о  месте  жительства  заявителя,  а  также  номер  (номера)  контактного  телефона(ов),  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  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  либо  государственного  (муниципального)  служащего;

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

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,  подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  в  течении  15  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  исправлений – в течении 5 рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации.

5.7.  основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения  отсутствуют.

5.8. По  результатам  рассмотрения  жалобы  уполномоченное  лицо  органа  местного  самоуправления  принимает  одно  из  следующих  решений:

-  удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления  допущенных  органом  местного  самоуправления  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  муниципальными  правовыми  актами;

-  отказать в  удовлетворении  жалобы.

5.9.  Не  позднее,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителем  в  письменной  форме  и  в  электронном  виде  (по  желанию)  направляется  мотивированный  ответ  о  результате  рассмотрения  жалобы.  

5.10.  За  неисполнение  Административного  регламента  специалисты  органа местного  самоуправления  несут   ответственность  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.

5.11.  В  случае  установления  в  ходе  или  по   результатам  рассмотрения  жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет  имеющиеся  материалы  в  органы  прокуратуры.

                                                                                            Приложение № 1
                                                                                            к Административному регламенту
Общественная комиссия по жилищным вопросам  Осецкого сельского поселения Ярославской области 

РЕШЕНИЕ
00.00.0000     №____                                                                                                  

д. Рузбугино

О признании ___________________ (членов его(е) семьи)

                                    (Ф.И.О.)

малоимущим (и) и принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма

    Рассмотрев заявление, поступившее _________________ в ______________________

                                                                                       (дата)                                             (время)

от ___________________________________________________________________________,

     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________,

о  признании  его  (ее) семьи малоимущей и постановке на учет нуждающихся в жилом   помещении,   предоставляемом   по   договору   социального   найма, руководствуясь пунктом _____ части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации,  Законами  Ярославской области от 28.06.2005 N 40-з "Об условиях реализации  права  отдельных  категорий  граждан  на  предоставление  жилых помещений по договорам социального найма" и от 27.06.2007 N 50-з "О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального  найма", Решением Муниципального Совета Осецкого сельского поселения Ярославской области от 15.12.2008 № 33 «Об условиях признания граждан малоимущими для решения вопроса о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» Общественная комиссия по жилищным вопросам Осецкого сельского поселения Ярославской области РЕШИЛА:

1. Исчислив  размер дохода, определив стоимость имущества, находящегося в  собственности,  подлежащего  налогообложению,  и определив нуждаемость в предоставлении  жилого  помещения  по  договору социального найма в соответствии с приложением, признать семью___________________________________________________   
                                                  (Ф.И.О. заявителя)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(количество человек, Ф.И.О., родственные отношения)

малоимущей  и  нуждающейся  в  предоставлении  жилого помещения по договору социального  найма.

2. Поставить семью _________________________________ на учет нуждающихся в 
                                                         (Ф.И.О. заявителя)

предоставлении  жилого  помещения  по  договору  социального найма, имеющих право в соответствии с пунктом _____ части ____ статьи 57 Жилищного кодекса Российской   Федерации  на  предоставление  жилого  помещения  по  договору социального найма за номером ___________.

3. Решение вступает в силу с момента подписания.

Председатель комиссии      _______________________  ______________________________

                                                                                             (подпись)                                       (расшифровка подписи)            

                                                                                            Приложение № 2
                                                                                            к Административному регламенту
Общественная комиссия по жилищным вопросам  Осецкого сельского поселения Ярославской области 

РЕШЕНИЕ

00.00.0000     №____                                                                                                  
д. Рузбугино
Об отказе ___________________ (членам его(е) семьи)

                                 (Ф.И.О.)

в признании малоимущим (и) и принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма

    Рассмотрев заявление, поступившее ________________ в ________________________

                                                                                   (дата)                                                         (время)

от ___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________,

о  признании  его  (ее) семьи малоимущей и постановке на учет нуждающихся в жилом   помещении,   предоставляемом   по   договору   социального   найма, руководствуясь  пунктом  ___ части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации,  Законами  Ярославской области от 28.06.2005 N 40-з "Об условиях реализации  права  отдельных  категорий  граждан  на  предоставление  жилых помещений по договорам социального найма" и от 27.06.2007 N 50-з "О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального  найма", Решением Муниципального Совета Осецкого сельского поселения Ярославской области от 15.12.2008 № 33 «Об условиях признания граждан малоимущими для решения вопроса о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» Общественная комиссия по жилищным вопросам Осецкого сельского поселения Ярославской области РЕШИЛА:

1. Отказать ______________________________________ в признании его (ее) семьи

                                                        (Ф.И.О. заявителя)

(________________________________________________) малоимущей и принятии на учет

                                (Ф.И.О. членов его семьи)
нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма________________________________________________________________________.
(причина отказа)

    2. Решение может быть обжаловано в судебном порядке.

    3. Решение вступает в силу с момента подписания.

Председатель комиссии      _______________________  ______________________________

                                                                                             (подпись)                                       (расшифровка подписи)                                                                                                                                      

                                                                                   Приложение № 3
                                                                                   к Административному регламенту
                                                                Главе Осецкого сельского

                                                                поселения Ярославской области 

                                                                                  В.А. Сочневу
от___________________________________

                                                                                                                                          (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                  Паспорт_____________________________,

                                                                                  выдан _______________________________

_____________________________________

проживающего по адресу:_______________

    _____________________________________

  ____________________________________,

контактный телефон:___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

            Прошу признать меня и членов моей семьи, постоянно/преимущественно (нужное подчеркнуть) проживающих по  адресу*:__________________________________________

_____________________________________________________________________________.

	№ п/п
	ФИО заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ удостоверяющий личность
	Родственные отношения (при наличии)
	Информация о наличии льгот при принятии на учет и обеспечении жилыми помещениями

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4 


	
	
	
	
	


* для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - место временного пребывания (учреждение, общежитие, адрес семьи опекуна, приемной семьи)
            ______человек нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в рамках положений главы Жилищного кодекса Российской Федерации.

             Сообщаю следующие сведения о супругах  и несовершеннолетних  детях заявителя и членов его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам РФ:

	№ п/п
	ФИО
	Родственные отношения
	Адрес места регистрации
	Тип жилой площади (отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая:
	Всего человек, зарегистрированных по этому адресу

	
	
	
	
	
	Площадь жилого помещения
	Общая площадь жилого помещения
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4 


	
	
	
	
	
	
	


Таких граждан нет ____________

(здесь и далее – при необходимости поставить V)

Кроме того, вышеуказанные заявитель и члены его семьи имеют на праве собственности или самостоятельного пользования, следующие жилые помещения (долю):

	№ п/п
	Ф.И.О. 
	Адрес жилого помещения
	Тип жилого помещения (квартира, комната, жилой дом)
	Площадь жилого помещения

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4 


	
	
	
	


Таких жилых помещений нет________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявители не производили/производили (нужное подчеркнуть): если производили, то какие именно)_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке  уполномоченными органами администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении с жилой недвижимостью за последние пять лет.

 Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае:

- признания нас нуждающимися в жилых помещениях мы будем обязаны при изменении в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета;

- выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для признания нас нуждающимися в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учета в установленном законом порядке.

От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и /или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные с данным заявлением, в том числе получать и представлять информацию  и необходимые документы уполномочен:________________________________________________________

Прилагаем к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                  
                  (дата)                                                                                           (подпись заявителя и  совершеннолетних членов его семьи)
Утверждена
постановлением

Администрации области

от 14.11.2007 N 375



ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПОДТВЕРЖДЕНИИ СВЕДЕНИЙ,

ПРЕДСТАВЛЕННЫХ РАНЕЕ ДЛЯ УЧЕТА В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

                                __________________________________

                                   Наименование уполномоченного

                                           органа учета

                                __________________________________

                                  Ф.И.О. заявителя, проживающего

                                    (имеющего место временной

                                     регистрации <*>) по адресу:

                                __________________________________

                                _________________________________,

                                 телефон:

                            заявление

    Настоящим заявлением подтверждаю, что сведения, представленные

мною и членами моей семьи для учета в качестве нуждающихся в жилых

помещениях,   предоставляемых   по   договорам  социального найма,

не изменились.

"____" _____________ 200___ г.

Подписи заявителя и членов его семьи

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

    <*> Для  детей-сирот    и    детей, оставшихся  без  попечения

Родителей, - место  временного  пребывания (учреждение, общежитие,

адрес семьи опекуна, приемной семьи).

Утверждена
постановлением

Администрации области

от 14.11.2007 N 375

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СВЕДЕНИЙ,

ПРЕДСТАВЛЕННЫХ РАНЕЕ ДЛЯ УЧЕТА В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

                                __________________________________

                                   Наименование уполномоченного

                                           органа учета

                                __________________________________

                                  Ф.И.О. заявителя, проживающего

                                   (имеющего место временной

                                    регистрации <*>) по адресу:

                                __________________________________

                                _________________________________,

                                телефон:

                            заявление

    Настоящим заявлением информирую,  что сведения, представленные

мною и членами моей семьи для учета в качестве нуждающихся в жилых

помещениях,  предоставляемых  по  договорам   социального   найма,

изменились, а именно:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

что подтверждается следующими документами:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"____" _____________ 200___ г.

Подписи заявителя и членов его семьи

Утверждена  постановлением  Администрации области  от 14.11.2007 N 375

ФОРМА

КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О  ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Поселение __________________________                                                     Начата ________________

          город, поселок, село и др.

____________________________________                                                     Окончена ______________
наименование уполномоченного органа учета              

----T-------T------------T---------T-----------T--------------T-----------T----------T----------T-------¬

¦ N ¦Дата и ¦   Ф.И.О.   ¦Адрес    ¦ Перечень  ¦Отнесение к   ¦Кем принято¦ Сведения ¦Реквизиты ¦Особые ¦

¦п/п¦время  ¦гражданина -¦места ре-¦документов,¦категории обя-¦заявление  ¦о принятом¦документа,¦отметки¦

¦   ¦поступ-¦ заявителя  ¦гистрации¦приложенных¦зательств по  ¦(Ф.И.О. и  ¦ решении  ¦информиру-¦       ¦

¦   ¦ления  ¦            ¦граждани-¦к заявлению¦предоставлению¦должность  ¦  (дата,  ¦ющие граж-¦       ¦

¦   ¦заявле-¦            ¦на-заяви-¦           ¦жилого помеще-¦должност-  ¦  номер)  ¦данина о  ¦       ¦

¦   ¦ния    ¦            ¦теля     ¦           ¦ния (расходные¦ного лица  ¦          ¦принятом  ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦обязательства ¦органа     ¦          ¦решении   ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦Российской Фе-¦учета)     ¦          ¦(дата, но-¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦дерации, рас- ¦           ¦          ¦мер)      ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦ходные обяза- ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦тельства Ярос-¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦лавской облас-¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦ти, малоиму-  ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦щие, признан- ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦ные нуждающи- ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦мися в жилых  ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦помещениях)   ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

+---+-------+------------+---------+-----------+--------------+-----------+----------+----------+-------+

¦ 1 ¦   2   ¦      3     ¦     4   ¦     5     ¦       6      ¦      7    ¦     8    ¦     9    ¦   10  ¦

+---+-------+------------+---------+-----------+--------------+-----------+----------+----------+-------+

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦              ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

+---+-------+------------+---------+-----------+--------------+-----------+----------+----------+-------+

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦              ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

+---+-------+------------+---------+-----------+--------------+-----------+----------+----------+-------+

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦              ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

+---+-------+------------+---------+-----------+--------------+-----------+----------+----------+-------+

¦   ¦       ¦            ¦         ¦           ¦              ¦           ¦          ¦          ¦       ¦

ФОРМА

КНИГИ УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
Поселение __________________________       Начата ________________

          город, поселок, село и др.

____________________________________

наименование уполномоченного органа

                учета

 ___________________________________       Окончена ______________

----T------------T------------T-----------T--------------T-----------T------------¬

¦ N ¦  Ф.И.О.    ¦Адрес места ¦Дата, номер¦Отнесение к   ¦Дата, номер¦Примечание  ¦

¦п/п¦гражданина -¦регистрации ¦решения ор-¦категории обя-¦решения о  ¦(даты пере- ¦

¦   ¦ заявителя  ¦гражданина -¦гана учета ¦зательств по  ¦предостав- ¦регистрации,¦

¦   ¦            ¦ заявителя  ¦о принятии ¦предоставлению¦лении жило-¦перечень    ¦

¦   ¦            ¦            ¦на учет    ¦жилого помеще-¦го помеще- ¦дополнитель-¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦ния (расходные¦ния        ¦но поданных ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦обязательства ¦           ¦документов, ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦Российской Фе-¦           ¦особые от-  ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦дерации, рас- ¦           ¦метки)      ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦ходные обяза- ¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦тельства Ярос-¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦лавской облас-¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦ти, малоиму-  ¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦щие, признан- ¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦ные  нуждающи-¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦мися в жилых  ¦           ¦            ¦

¦   ¦            ¦            ¦           ¦помещениях)   ¦           ¦            ¦

+---+------------+------------+-----------+--------------+-----------+------------+

¦ 1 ¦      2     ¦      3     ¦     4     ¦       5      ¦     6     ¦      7     ¦

+---+------------+------------+-----------+--------------+-----------+------------+

¦   ¦            ¦            ¦           ¦              ¦           ¦            ¦

+---+------------+------------+-----------+--------------+-----------+------------+

¦   ¦            ¦            ¦           ¦              ¦           ¦            ¦

+---+------------+------------+-----------+--------------+-----------+------------+

¦   ¦            ¦            ¦           ¦              ¦           ¦            ¦

L---+------------+------------+-----------+--------------+-----------+-------------

Приложение № 4

                                                                                            к Административному регламенту
РАСПИСКА

в получении документов

д. Рузбугино                                                                       _______________________________ 

                                                                                                                (дата, время)
Мною, _________________________________________________________________

                                                             (Ф.И.О., должность уполномоченного должностного лица)

Администрации  Осецкого сельского поселения Ярославской области, получены от заявителя ____________________________________________________________________,

                       (Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

следующие документы:_________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Порядковый номер в Книге регистрации __________________________________________

_________________________      ____________________      __________________________

                                 (должность)                                                       (подпись)                                                   (расшифровка подписи.)

Расписку получил ______________________________________________________

(дата, подпись и расшифровка подписи заявителя)

                                                                                            Приложение № 5

                                                                                            к Административному регламенту
БЛОК - СХЕМА 

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
















































Обращение заявителя  c заявлением и документами








Прием, первичная проверка  представленных с заявлением документов








Возврат заявителю документов с разъяснением ему причины возврата








Регистрация специалистом  администрации  заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления, установление оснований для признания граждан нуждающимися в предоставлении жилого помещения.


Исчисление размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, определение стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи для определения оснований признания их малоимущими





Принятие Общественной комиссией по жилищным вопросам Осецкого  сельского поселения Ярославской области решения об отказе в принятии заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Принятие Общественной комиссией по жилищным вопросам  Осецкого сельского поселения Ярославской области решения о принятии заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача (направление) заявителю копии решения Общественной комиссии  об отказе в принятии заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача (направление) заявителю копии решения Общественной комиссии  о принятии заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











