АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Кривошеино

Кривошеинского района

Томской области

07.06.2012                                                                           № 47
Об утверждении     Административного регламента 
по  предоставлению         муниципальной услуги по
 приему заявлений,                     документов, а также 
постановке      граждан       на учет            в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях на территории 
Кривошеинского сельского поселения

(в редакции от 26.07.2013г.)
В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010  № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить  административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Кривошеинского сельского поселения

2. Опубликовать постановление в газете «Районные вести».
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Сагееву И.В.
Глава Кривошеинского сельского поселения                                           Н.Е. Липухин
(Глава Администрации)
Гайдученко

2-29-87
Приложение № 1 к 

постановлением Администрации Кривошеинского  сельского поселения

от 07.06.2012  № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги по приему заявлений,

документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Кривошеинского сельского поселения

1. Общие положения

             1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Кривошеинского сельского поселения, (далее – Административный регламент), определяет административные процедуры и действия,  а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, ведению учета (далее – муниципальная услуга).

             2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановления правительства РФ от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

· Законом Томской области от 08.06.2005 года N 91-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

· Законом Томской области от 06.06.2006 года N 116-ОЗ "О форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов".

· Законом Томской области от 11.09.2007 года N 188-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения".

· Уставом Кривошеинского сельского поселения;

· Решением Совета Кривошеинского сельского поселения от 27.01.2006 № 35 «Об учетной форме площади жилого помещения и норме предоставления площади жилого помещения».
       3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  Администрация Кривошеинского сельского поселения (далее - Администрация). Непосредственное предоставление услуги осуществляется специалистом по работе с населением с. Кривошеино (далее – специалист).
       4. Органы и организации, являющиеся источником получения информации, при предоставлении муниципальной услуги:

· ОГУП «ТОЦТИ» Кривошеинское отделение в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности и выписки из технического паспорта жилого помещения занимаемое заявителем;
· Молчановский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Томской области в части выдачи справок об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности;

· Администрация Кривошеинского сельского поселения в части выдачи справок о составе семьи, выписки из домовой книги и составления акта проверки жилищных условий;

· Нотариус Кривошеинского района в части выдачи доверенностей;

· Органы опеки и попечительства в части выдачи справок;

· Медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире;

       5. Муниципальная услуга по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляется бесплатно.
Результат предоставления муниципальной услуги
      6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

·  принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях; 
Получатели муниципальной услуги

      7. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Кривошеинского сельского поселения.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Кривошеинского сельского поселения

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

8. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации, по телефону, электронной почте, посредством размещения информации на интернет-сайте Администрации, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

9. На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, где размещается следующая информация:

           - перечень документов, необходимых для получения услуги по приватизации;

           - режим приема граждан;

           - информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые  обслуживают граждан.
10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

12. Заявители, представившие в Администрацию документы для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Кривошеинского сельского поселения, в обязательном порядке информируются специалистом:

о сроке завершения оформления документов по принятию на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях;

об основаниях отказа в оформлении документов.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

13. Консультации (справки) предоставляются специалистом при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке заполнения заявления;

- о перечне документов, представляемых для получения услуги, и предъявляемым к ним требованиям;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Требования к местам для информирования

15. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Требования к местам для ожидания

16. Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в Администрацию для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

17. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.
Требования к местам приема заявителей

18. В Администрации организуются помещения для приема заявителей. Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

19. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

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

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов должно занимать не более 25 минут.

Обязательства Администрации в отношении графика (режима) работы с заявителями

22. Часы приема граждан специалистом Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Дни недели
	часы приема

	Понедельник
	09.00 - 17.15 

	Вторник
	09.00 - 17.15 

	Среда
	09.00 - 17.15 

	Четверг
	09.00 - 17.15 

	Пятница
	09.00 - 17.15 

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Справочные телефоны: 2-29-91, Е-mail: krivsp@tomsk.gov.ru.
Официальный сайт Администрации Кривошеинского сельского поселения: krivsp.tomsk.ru.
Адрес Администрации: 636300, Томская область, Кривошеинский район, с. Кривошеино, ул. Ленина, 26.
23. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалиста Администрации устанавливается с 13.00 до 14.00.
Сроки предоставления муниципальной услуги
24. Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет (от момента подачи заявления до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по приватизации

25. Отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении осуществляется при наличии следующих оснований:
· отсутствие документов, перечисленных в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту;

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 7 настоящего Административного регламента;

· представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося  в жилом помещении;

· заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления.

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя

26. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявителем представляются документы в соответствии с перечнями документов, согласно приложению № 3 к Административному регламенту в зависимости от категории граждан.

Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показатели доступности: 

- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию либо путем направления заявления в письменной форме с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, посредством почтового отправления, электронным отправлением;

- доступность информирования заявителя;

- предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно. 

28. Показатели качества:

· соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

· повышение уровня информационной открытости и прозрачности муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

29. Официальный Интернет-сайт муниципального образования «Кривошеинское сельское поселение» обеспечивает:

· доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

· доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги.   

III. Административные процедуры
30. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

· первичный прием заявления с приложением необходимых документов и их регистрация;

· рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и проверка жилищных условий заявителя;

· принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке;

· оформление уведомления об отказе в постановке на учет;

· оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет; 

· прием документов, необходимых для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма и их проверка;

Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация.

31. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме (приложение № 2 к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

         В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо, на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель-опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).

32. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявителем представляются документы в соответствии с перечнями документов, согласно приложению № 3 к Административному регламенту в зависимости от категории граждан.

 Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре.

 Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
33. Специалист осуществляет прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

· на правильность оформления заявления;

· на наличие документов в соответствии с приложением № 3 настоящего Административного регламента;

· на соответствие представленных оригиналов их копиям; 

· на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений;

· на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 7 настоящего Административного регламента.

34.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

35. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в течение трех дней с момента поступления.

36. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 3 к Административному регламенту).

Рассмотрение заявления с необходимыми документами  и проверка жилищных условий заявителя.

37. Принятие на учет осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан и признания их нуждающимися в жилых помещениях. 

Граждане признаются нуждающимся в жилых помещениях по  основаниям, установленным в статье 51 Жилищного кодекса РФ.

38. В ходе проверки документов специалист устанавливает следующие факты:

· размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

· количество лиц зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

· сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

· наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений;

· наличие или отсутствие земельного участка для строительства индивидуального жилого дома.

39. После проверки представленных документов, специалист (совместно с членами жилищной комиссии)  с выездом по указанному адресу проводят проверку жилищных условий заявителя. Результаты проверки оформляются актом проверки жилищных условий заявителя.

40. Процедура рассмотрения документов, проверки документов на соответствие требованиям, установленным жилищным законодательством, обследования жилищных условий производится в течение 30 рабочих дней.

Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке.

41. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным жилищным законодательством, в течение 30  рабочих дней со дня регистрации документов, Главой Администрации Кривошеинского сельского поселения учитывая рекомендации жилищной комиссии созданной при Администрации Кривошеинского сельского поселения принимается решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

42. Подготовка проекта постановления Администрации Кривошеинского сельского поселения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях проводится специалистом.

43. В случае установления фактов несоответствия представленных документов требованиям,  установленным жилищным законодательством, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов, заявителю направляется уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

44. Уведомление  с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом по почте или выдается лично  в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.
45. Отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

Оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет.

46. Заявитель считается принятым на учет со дня издания постановления Администрации Кривошеинского сельского поселения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

47. Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о принятии на учет.

48. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру очереди в Книге регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

49. На основании постановления о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалистом готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю.

50. Уведомление направляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

51. Процедура оформления учетного дела заявителя осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня издания правового акта о признании и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Прохождение перерегистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

52. Ежегодно по состоянию на 01 января текущего года проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Для перерегистрации гражданин, состоящий на учете граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставляет специалисту пакет документов в соответствии с перечнем документов (приложение № 4 к Административному регламенту). 
IV. Контроль за предоставлением услуги
Осуществление контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений 

административного регламента

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

53. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами осуществляется Главой администрации Кривошеинского сельского поселения.
54. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных актов.
55. Текущий контроль осуществляется Управляющим делами Администрации. 

56. Контроль за полнотой и качеством по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

57. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

58. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистом Администрации, либо с использованием средств телефонной связи.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

59. Заявители вправе обжаловать решения Администрации Кривошеинского сельского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия сотрудников осуществляющих предоставление муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 
60. Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации его руководителю. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

5) 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;

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

7) 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.
61. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подписанной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

62. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
63.  Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.
64. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 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.
65. По результатам рассмотрения обращения, специалистом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
66. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:
а) Для приема обращений в форме электронных сообщений (интернет-обращений), применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и в случае незаполнения указанных реквизитов информирующее заявителя о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией;
б) В случае, если в интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

в) Основанием для отказа в рассмотрении интернет-обращения, помимо оснований, указанных в настоящем разделе административного регламента, также может являться:
- указание автором недействительных сведений о себе и адреса для ответа;
- поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
- некорректность содержания электронного обращения;
- невозможность  рассмотрения  обращения  без  необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения);
г) Ответ на интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения;
д) При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.
67. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается (изменение Постановление от 26.07.2013г. №90).
68. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (изменение Постановление от 26.07.2013г. №91) .
69. 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

Главе Администрации Кривошеинского

Сельского поселения

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

проживающего по адресу

_____________________________________

_____________________________________

адрес по данным о регистрации

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основанию (ям):

1).Отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на праве собственности;

2).Обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3).Проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4).Наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

5).Иное ______________________________________________________________________



                                 указывается иное основание, предусмотренное законом Томской области

_____________________________________________________________________________

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«____»______________20    г.                                                        _________________

             дата подачи заявления                                                                                                                              подпись

Примечание: при заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Приложение № 2
к административному регламенту

Перечни документов, предоставляемых гражданами при подаче заявления для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1) справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста) предоставляется гражданином по собственной инициативе;
2) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим (предоставляются гражданином):

-справка о доходах за 6 месяцев

- справка о получении мер  социальной поддержки как малоимущая семья;

3) Выписку из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из  Управления Федеральной государственной регистрационной службы по  Томской  осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и членами  семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет. (предоставляется гражданином по собственной инициативе) В случае прибытия на постоянное место жительства в Томскую область данная выписка предоставляется из соответствующего органа (организации) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте РФ за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями) (предоставляется гражданином);
4)Справка БТИ о наличии или отсутствии жилья по состоянию до 03.09.1998г (предоставляется гражданином);

5) копию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта, либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, копию свидетельства о рождении ребенка (документ подтверждающий усыновление ребенка) предоставляются гражданином;

6) документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории (предоставляются гражданином).

7) гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, представляет копию договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копию финансового лицевого счета и др.) предоставляются гражданином;  

8) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, либо членом семьи собственника жилого помещения, представляет копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности (предоставляются гражданином); 
9)Копия технического паспорта  или справки из БТИ о площади жилого помещения (предоставляется гражданином);

10) гражданин, проживающий в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (предоставляется гражданином);

11) гражданин, имеющий в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации представляет медицинскую справку (предоставляется гражданином);
12) дети сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, либо их законные представители (опекуны, попечители, приемные родители), лица из числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справку из органов опеки и попечителей (предоставляются гражданином);

13) копию трудовой книжки в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях (предоставляется гражданином);
14) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна – в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина (предоставляется гражданином).
Приложение № 3
к административному регламенту

РАСПИСКА

Дана гр. _______________________________________ в том, что специалист Администрации Кривошеинского сельского поселения  __________________ принял на рассмотрение заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением следующих документов:

	№ п/п
	Наименование
	Количество листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата ____________________



подпись ______________

Приложение № 4
к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для прохождения перерегистрации граждан, нуждающихся 

в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1) справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста) предоставляется гражданином по собственной инициативе;
2) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим (предоставляются гражданином):

-справка о доходах за 6 месяцев

- справка о получении мер  социальной поддержки как малоимущая семья;

3) Выписку из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из  Управления Федеральной государственной регистрационной службы по  Томской  осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и членами  семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет (предоставляется гражданином по собственной инициативе);
4) копию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта, либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, копию свидетельства о рождении ребенка (документ подтверждающий усыновление ребенка) предоставляются гражданином;

5) документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории (предоставляются гражданином).

6) гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, представляет копию договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копию финансового лицевого счета и др.) предоставляются гражданином;  

7) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, либо членом семьи собственника жилого помещения, представляет копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности (предоставляются гражданином); 
8)Копия технического паспорта  или справки из БТИ о площади жилого помещения (предоставляется гражданином);

9) гражданин, имеющий в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации представляет медицинскую справку (предоставляется гражданином);

10) копию трудовой книжки в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях (предоставляется гражданином);

Приложение № 5
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях» 

БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 

нуждающимися в улучшении жилищных условий»
	Обращение заявителя  в администрацию Кривошеинского сельского поселения  по месту жительства

	

	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги



	

	
	Прием документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий

	

	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем

	

	Представленные заявителем документы соответствуют установленным требованиям 
	
	Представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов на  жилищной комиссии
	
	Направление письма заявителю о необходимости устранения недостатков

	

	Муниципальный акт  администрации поселения  о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий
	
	Муниципальный акт администрации поселения  об отказе в признании гражданина нуждающимся улучшении жилищных условий

	
	

	Уведомление заявителя о принятии на учет в качестве нуждающегося улучшении жилищных условий
	
	Уведомление заявителя об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий
	


