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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПРОЕКТ
от                           г.   №  
с. Подгорное

Об утверждении административного регламента администрации Подгоренского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Подгоренского сельского поселения от 22.08.2011г. № 75 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Подгоренского сельского поселения», в целях обеспечения информационной открытости, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг администрация Подгоренского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» утвердить согласно приложению.

2.
Постановление администрации Подгоренского сельского поселения от 21.02.2013г. № 13 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившим силу.
3.
Опубликовать настоящее постановление в «Вестнике муниципальных правовых актов Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области» и на официальном сайте администрации Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области http://podgornoe.rossoshmr.ru.
4.
Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
5.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Подгоренского сельского поселения.

Глава Подгоренского сельского поселения
Н.П. Пархоменко

Приложение

к постановлению администрации Подгоренского сельского поселения              от _____________________ № ______
                                    ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Подгоренского сельского поселения по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1
Предметом регулирования административного регламента администрации Подгоренского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту - Регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Подгоренского сельского поселения в связи с предоставлением муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2
Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Регламенте, обладают малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Подгоренского сельского поселения (далее - заявители), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

-
не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений, или членами семьи собственника жилого помещения;

-
являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

-
проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

-
являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

Малоимущими признаются граждане при одновременном наличии следующих оснований:

-
размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

-
стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.

1.3
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

-
местонахождение администрации Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области: 396620, Воронежская область, Россошанский район, с. Подгорное, ул. Пролетарская, д. 18;

-
график работы администрации:

понедельник – пятница с 09.00 – 17.00

обеденный перерыв с 13.00 – 14.00

суббота, воскресенье: выходные дни

-
график работы консультирования:

понедельник – пятница с 11.30 – 16.00

обеденный перерыв с 13.00 – 14.00

суббота, воскресенье: выходные дни

-
график приема заявителей:

понедельник – пятница с 11.30 – 16.00

обеденный перерыв с 13.00-14.00

суббота, воскресенье: выходные дни;

Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

-
непосредственно в администрации Подгоренского сельского поселения;

-
с использованием средств телефонной связи, электронной почты, средств сети Интернет.

-
телефон для справок: 2-25-90; почтовый адрес: 396620, Воронежская область, Россошанский район, с. Подгорное, ул. Пролетарская, д.18; адрес электронной почты – adm.podqorn@yandex.ru;
-
адрес официального сайта администрации Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: http://podgornoe.rossoshmr.ru.

-
места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

-
стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, официальном сайте в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области» размещается следующая обязательная информация:

-
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-
график личного приема граждан должностными лицами;

-
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества  сотрудников, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

-
настоящий Административный регламент.
2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги - "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области (далее - администрация Подгоренского сельского поселения).
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или мотивированный отказ в предоставлении услуги, выдача решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги:

-
срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления. 

-
в устной форме - в течение 15 минут;

-
в письменной форме - в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

-
максимальный срок  исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней.

-
срок выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги – в течение 2 рабочих дней.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в соответствии с:
-
Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1; «Парламентская газета», 15.01.2005, № 7-8);

-
Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах" ("Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000, "Парламентская газета", N 3, 06.01.2000. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 16.01.1995, N 3, ст. 168, "Российская газета", N 19, 25.01.1995.);

-
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

-
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Российская газета»,05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);

-
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 N 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь" ("Собрание законодательства РФ", 27.12.2004, N 52 (часть 2), ст. 5488, "Российская газета", N 289, 29.12.2004);

-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006.);
-
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире" ( "Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, N 25, ст. 2736, "Российская газета", N 131, 21.06.2006);

-
Законом Воронежской области от 30.11.2005 N 71-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области" ("Коммуна", N 187, 06.12.2005);

-
Законом Воронежской области от 30.11.2005 N 72-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в Воронежской области", ("Коммуна", N 187, 06.12.2005);
-
Законом Воронежской области от 07.07.2006 N 66-ОЗ "О предоставлении безвозмездной субсидии на приобретение жилого помещения ветеранам, инвалидам, семьям, имеющим детей-инвалидов, нуждающимся в улучшении жилищных условий" ("Коммуна", N 107, 13.07.2006);

-
Законом Воронежской области от 09.10.2007 N 93-ОЗ "О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Воронежской области по договорам социального найма" ("Молодой коммунар", N 116, 16.10.2007, "Собрание законодательства Воронежской области", 05.12.2007, N 10, ст. 291);

Уставом Подгоренского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области утвержденного постановлением Совета народных депутатов Подгоренского сельсовета Россошанского района от 27.10.2004г. № 1.

-
иными нормативными правовыми актами.

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

-
заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

-
документы, перечисленные в приложении № 2 и 3 к настоящему административному регламенту.

-
паспорт (копия);

-
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Для заявителя, отнесенного к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членам семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, предоставление документов, предусмотренных в приложении № 3 к настоящему административному регламенту не требуется.

2.6.1.
Запрещено 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных Советом народных депутатов Подгоренского сельского поселения. 

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

-
представление документов, предусмотренных в п. 2.6 настоящего Административного регламента не в полном объеме;

-
представление заявителем документов, содержащих ошибки или исправления;

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

2.8
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-
обращение лица, не представившего документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Административного регламента;

-
представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-
не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.
2.9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

-
муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

-
Прием граждан осуществляется в служебном помещении, содержащем места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, обеспеченно комфортными условиями для заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечением возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

-
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с перечнем документов и образцами их заполнения, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

-
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах администрации Подгоренского сельского поселения.

-
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

-
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
-
открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
-
простота и ясность изложения информационных документов;
-
возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в различных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе и в электронной форме, по выбору Заявителя;

-
возможность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.

-
качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим Административным регламентом, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

-
данная услуга может быть оказана при функционировании удаленных рабочих мест Автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Заявитель, обратившийся по вопросу о приеме заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может получить исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги администрацией Подгоренского сельского поселения через официальный сайт администрации Подгоренского сельского поселения http://podgornoe.rossoshmr.ru.

3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4  к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

-
рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание заявителя малоимущим);

-
принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-
выдача заявителю постановления администрации Подгоренского сельского поселения и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

3.3.
Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1.
Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы Подгоренского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.6. настоящего Административного регламента, лично либо через представителя.

Сотрудник, ответственный за прием документов, в течение рабочего дня устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

-
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

-
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-
документы не исполнены карандашом;

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

Сотрудник принимает документы и вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

-
порядковый номер записи;

-
Ф.И.О. заявителя;

-
адрес проживания;

-
телефон;

-
льготную категорию;

-
дату.

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.

3.3.2.
Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении, признание заявителя малоимущим).

Основанием для начала данной административной процедуры является проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям нуждаемости в жилом помещении.

В случае установления факта нуждаемости заявителя в жилом помещении далее осуществляются мероприятия по признанию заявителя малоимущим.

Сотрудник, ответственный за проведение данной процедуры, в течение шести рабочих дней проводит анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя и производит расчет порогового значения размера среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи в соответствии с приложением № 6 к настоящему Административному регламенту, в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социально найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо об отказе в признании заявителя малоимущим.
Граждане признаются малоимущими при одновременном наличии следующих оснований:

-
размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

-
стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Для заявителя, отнесенного к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, признание статуса "малоимущие" не требуется.
3.3.3.
Принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для начала данной административной процедуры являются представленные документы, соответствующие требованиям нуждаемости в жилом помещении, признание гражданина малоимущим. 
В случае установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Сотрудник, ответственный за рассмотрение документов в течение трех рабочих дней готовит проект постановления администрации Подгоренского сельского поселения и письменное уведомление о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по форме, приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.3.4.
Выдача заявителю постановления администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием  для начала данной административной процедуры является соответствие документов всем требованиям нуждаемости в жилом помещении, признание гражданина малоимущим.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех рабочих дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.5.
Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный специалист осуществляет оформление учетного дела.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве и использование его в работе.

4.
Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Подгоренского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Подгоренского сельского поселения, ответственным за  организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.3.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Подгоренского сельского поселения (Воронежская область, Россошанский район, с. Подгорное, ул. Пролетарская, 18, т. 2-25-90);

5.2.
Предметом досудебного (внесудебного обжалования) является обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц при осуществлении муниципальной услуги.

5.3.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения:

-
в случае если по жалобе требуется провести проверку, направить запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам о представлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению уполномоченного должностного лица. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. Правительством Российской Федерации могут быть установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы сокращен.

-
в случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
-
если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

-
орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

-
в случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица), направленная в виде почтового отправления или в электронном виде. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

5.5.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6.
Должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном порядке) является глава Подгоренского сельского поселения.

5.7.
Жалоба, поступившая в администрацию Подгоренского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.
По результатам рассмотрения жалобы глава Подгоренского сельского поселения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта администрации Подгоренского сельского поселения.

5.2.
Судебное обжалование
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) администрации Подгоренского сельского поселения в судебном порядке согласно действующему законодательству Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному регламенту

Форма заявления

Главе Подгоренского сельского поселения

_________________________________________________

Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

Прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации __________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживаю по адресу: _________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________, и членов моей семьи – граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________ человек:

супруга (супруг) _____________________________________________________________
(Ф.И.О.)

проживает по адресу:_________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1)_____________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживает по адресу: ________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) _________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживает по адресу: ________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации: ___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

проживает по адресу: _________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Перечень имущества находящегося в собственности всех членов семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку администрацией представленных сведений.

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ______________________________________ __________________;

(Ф.И.О.)





(подпись)

2) ______________________________________ __________________;

(Ф.И.О.)





(подпись)

3) ______________________________________ __________________;

(Ф.И.О.)





(подпись)

4) ______________________________________ __________________;

(Ф.И.О.)





(подпись)

Дата:







Подпись

Приложение № 2

к административному регламенту

Перечень документов,
на основании которых граждане принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1)
документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

2)
документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

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

4)
решение о признании граждан малоимущим (при постановке на учет малоимущих);

5)
документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям);

6)
документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих 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);

7)
документ из органов опеки и попечительства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) об отсутствии закрепленной жилой площади, пригодной для постоянного проживания;

8)
документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

9)
выписка из домовой книги (поквартирной карточки);

10)
документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

11)
выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения;

12)
документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на жилые помещения, а также о сделках об отчуждении жилых помещений в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о постановке на учет, предоставляемые каждым членом семьи;

13)
документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, предоставляемые каждым членом семьи.

Приложение № 3

к административному регламенту

Перечень документов,
на основании которых граждане принимаются на учет в качестве малоимущих

1)
свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика;

2)
копии налоговых деклараций о доходах за расчётный период, заверенные налоговыми органами(если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию)

3)
справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2- НДФЛ, а также трудовая книжка;

4)
справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц;

5)
справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел, из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской  Федерации, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотиков, а также других органов правоохранительной службы;

6)
справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными  органами Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации;

7)
справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, выданная судом;

8)
справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением;

9)
справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службы занятости;

10)
справка о размере пособий на  детей, назначенная органами социальной защиты населения, выданная указанными органами;

11)
справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну(попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами социальной защиты населения или иными органами, предоставляющими данные выплаты;

12)
справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период проживания в местностях, где они не могут трудоустроиться по специальности, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, выданная по месту службы военнослужащего;

13)
справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, выданная органами внутренних дел, органами, учреждениями уголовно-исполнительной системы;

14)
справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданная отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации;

15)
гражданско-правовой договор и справка работодателя (лица, оплатившего работу или услугу) об оплате по указанному договору;

16)
справка о суммах авторского вознаграждения;

17)
справка из налоговых органов о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью либо справки Пенсионного Фонда Российской Федерации о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на вменённый доход; 

18)
справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты;

19)
справки из налоговых органов о доходах, полученных от сдачи в аренду  или иного использования имущества и договоров купли-продажи, аренды (найма) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов;

20)
справка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией;

21)
справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов либо соглашение об уплате алиментов или решение суда об установлении размера алиментов

22)
справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, справка о сумме наследуемых и подаренных денежных средствах

23)
материальная помощь, оказываемая работодателями

24)
алименты, получаемые членами семьи;

25)
справка о выплатах в денежном эквиваленте льгот и социальных гарантий (субсидия на коммунальные услуги, оплата соц.пакета);

26)
справка о доходах от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства;

27)
документ о праве собственности на транспортное средство, его стоимости и сумме уплаченного налога;

28)
документ, подтверждающий наличие паенакоплений и их стоимость в жилищно-строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе;

29)
справка Бюро технической инвентаризации о стоимости домов, квартиры, дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения;

30)
справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка;

31)
отчёт независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости имущества заявителя;

32)
справка о ценных бумагах в их стоимостном выражении;

33)
справка о валютных ценностях.    

Приложение N 4

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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

	Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении  документов





	Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание  заявителя малоимущим)




	Принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


	Выдача заявителю постановления администрации Подгоренского сельского поселения и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении




Приложение № 5

к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения

вопроса о принятии граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

предоставил, а ведущий специалист администрации Подгоренского сельского поселения ________________________________________________________________
получил "________ "______________________ __________ документы в количестве 

(число)

(месяц прописью)

(год)

_________________________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях.

Ведущий специалист администрации
Подгоренского сельского поселения


___________________________

М.П.

Приложение № 6

к административному регламенту

Листок расчета

порогового значения стоимости имущества

и среднедушевого дохода в 20___ году

семьи ______________________________________________,

состоящей из __________ человек

СЖ = НП х КЧС х РС, где

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма; 

НП – норма предоставления жилого помещения на одного члена семьи; 

КЧС – количество членов семьи;

РС – средняя рыночная стоимость 1 кв.м. общей площади жилья;

2) ПЖ = СИ + (СД – ПМ) х 48, где

ПЖ – возможность приобретения жилья путем накопления;

СИ – стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина;

СД – среднемесячный совокупный доход семьи;
48 – период накоплений (в месяцах), т.е. период времени возможного приобретения жилья путем накопления; 

ПМ – прожиточный минимум на всех членов семьи;

а) если расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма равен или превышает возможность приобретения жилья путем накопления (СЖ (=)> ПЖ) – принимается решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими; 

б) если расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма меньше возможности приобретения жилья путем накопления, но не более чем на 10 процентов – принимается решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими; 

в) если возможность приобретения жилья путем накопления превышает расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма более чем на 10 процентов – принимается решение о непризнании гражданина и членов его семьи малоимущими.

СЖ =

ПЖ =

Общий размер дохода семьи_________________________________________________
Размер дохода = 1/12 (доход всех членов семьи)_____________________: _______ (число членов семьи) = ____________________________________________________
ВЫВОД:____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение N 7

к административному регламенту

(Бланк администрации Подгоренского сельского поселения)

____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Куда _______________________________________

(почтовый индекс и адрес

____________________________________________

заявителя согласно заявлению

____________________________________________
о принятии на учет)

____________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору

социального найма

Администрация Подгоренского сельского поселения, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с постановлением от _______ N _______________________________________________

(наименование акта, дата его принятия и номер)

принять ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, составом семьи ____________ человек:

Постановление прилагается.

Приложение на ______ листах.

_________________________________

"____" ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение N 8

к административному регламенту

(Бланк администрации Подгоренского сельского поселения)

Кому _______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________
Куда _______________________________________
(почтовый индекс и адрес

____________________________________________
заявителя согласно заявлению

____________________________________________
о принятии на учет)

____________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

Администрация Подгоренского сельского поселения, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с постановлением от ________________ N _______

(наименование акта, дата и номер)

отказать __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Причина отказа ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Постановление прилагается.

Приложение на ______ листах.

"_____" ______________ 20___ г.

М.П.











































































